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INTRODUCCION

En este documento se emiten las medidas organizativas y técnicas necesarias, con
el fin de garantizar la recuperacion y conservacion de los documentos de archivo
impresos y electronicos a lo largo de su ciclo vital. Recoge los criterios y
recomendaciones necesarios para garantizar la interoperabilidad y la recuperacion
y conservacion de documentos y expedientes impresos y electronicos en el Instituto
Nacional para la Evaluacién de la Educacion.

Las medidas descritas en este documento, con la flexibilidad que exijan las
circunstancias, constituyen una hoja de ruta con las tareas necesarias a desarrollar
para adoptar la gestion de documentos y expedientes en el Instituto. Su contenido
agrupa las recomendaciones necesarias para llevar una eficiente gestion de
documentos y, a su vez, una nueva cultura del trabajo administrativo.

Estas Politicas persiguen garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos
minimos obligatorios y, en su caso, los complementarios o necesarios (metadatos
de contenido, contexto y estructura) para asegurar la gestion, recuperacion y
conservacion de los documentos y expedientes del Instituto, manteniendo
permanentemente su relacién con éstos.
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1. OBJETIVO

Establecer directrices en materia de gestion documental a las que se sujetaran los
servidores publicos del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion que
generen, reciban y manejen documentos de archivo (impresos y/o electrénicos), en
el ejercicio de sus funciones, con objeto de garantizar y facilitar la recuperacion y
conservacion del patrimonio documental.

2. MARCO NORMATIVO

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley Federal de Archivos

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos

3. AMBITO DE APLICACION

Las Politicas de Gestion Documental seran de observancia general y obligatoria
para el personal del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion que
genere, reciba y maneje documentos de archivo en el ejercicio de sus funciones.

El Comité de Transparencia serd el responsable de la interpretacién de las
presentes Politicas de Gestion Documental.
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4. GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de las presentes Politicas, se entendera por:

Accesibilidad: EI atributo de un documento cuando puede ser localizado,
recuperado, presentado e interpretado;

Archivo de Concentracion: La unidad responsable de la administracion de
documentos, cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su
transferencia secundaria o baja documental,

Archivo de Tramite: La unidad responsable de la administracion de documentos
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria;

Archivo Histoérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi
como la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de
relevancia para la memoria nacional,

Area Coordinadora de Archivos: La creada para desarrollar criterios en materia
de organizacion, administracidbn y conservacion de archivos; elaborar en
coordinacion con las unidades administrativas los instrumentos de control
archivistico; coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la
documentacion; establecer un programa de capacitacion y asesoria archivisticos;
coadyuvar con el Comité de Transparencia en materia de archivos, y coordinar con
el area de tecnologias de la informacién la formalizacién informética de las
actividades arriba sefialadas para la creacion, manejo, uso, preservacion y gestion
de archivos electronicos, asi como la automatizacion de los archivos;

Area generadora: La unidad administrativa responsable de la produccién de los
documentos;

Autenticidad: La caracteristica del documento cuando puede probar que es lo que
afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que se afirma que lo ha
creado o enviado y que ha sido creado o enviado en el momento que se declara;

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistemético que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final,
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Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su produccion o
recepcion hasta su baja o transferencia a un archivo historico; la fase activa
comprende el Archivo de Tramite; la fase semiactiva, donde se encuentra el archivo
de concentracion; y, la fase inactiva, el archivo histérico;

Clasificacion archivistica: Los procesos de identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro general de
clasificacion archivistica del Instituto;

Clasificacion de la informacion: El proceso mediante el cual el sujeto obligado
determina que la informacién en su poder estd en alguno de los supuestos de
reserva o confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas de la informacién de los
documentos de archivo;

Correspondencia: Comunicaciones oficiales sustentadas en documentos que
fluyen de un destino a otro;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

Digitalizacion: La técnica que permite convertir la informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica, en soportes como papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm, etcétera, en una forma que sélo puede leerse o interpretarse por
medio de una infraestructura tecnolégica;

Disponibilidad: Medidas pertinentes para la localizacion de los documentos de
archivo;

Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar la baja documental o transferirlos;

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se
encuentren;
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Documento electrénico: Aquél que almacena la informacién en un medio que
precisa de un dispositivo electrénico para su lectura;

Documentacién de comprobacién administrativa inmediata: Aquella creada o
producida en forma natural en funcion de una actividad administrativa. Es
identificada como comprobante de la realizacion de un acto administrativo
inmediato, tales como: vales de servicio de fotocopiado, minutarios en copias,
registros de visitantes, facturas de correspondencia, tarjetas de asistencia, etcétera;

DRMSG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados;

Fiabilidad: La caracteristica del documento cuyo contenido puede ser considerado
una representacion completa y precisa de las operaciones, las actividades o los
hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores
operaciones o actividades;

Fondo documental: El conjunto de documentos producidos organicamente por un
sujeto obligado, que se identifica con el nombre de este Ultimo;

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, através de la ejecucion de procesos de recepcion, produccion,
organizacion, acceso Yy consulta, conservacion, valoracion y disposicion
documental;

Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental: EI conjunto de personas
integrado por el Titular de la Unidad de Administracion, el Titular del Area
Coordinadora de Archivos, el Titular de la Direccion General de Planeacion,
Evaluacion y Organizacion, el Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos,
el Titular del Organo Interno de Control, los representantes de las éareas
generadoras de la informacion (Titulares de unidades administrativas o
coordinadores, por si 0 mediante un suplente designado para tal efecto, con nivel
minimo de Director) y el Responsable del Archivo histérico, con la finalidad de
participar en la valoracion documental;

Incorporacioén: EI proceso mediante el cual se toma la decision de si un
documento, con base en el Catalogo de disposicién documental, deberia crearse y
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conservarse, y por lo tanto, debe ser integrado en el sistema de administracion y
gestién documental con sus metadatos y clasificacion archivistica correspondientes;

Instituto: Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion;

Instrumentos de control y consulta archivisticos: Los inventarios generales, de
transferencia o baja documental, asi como las guias de fondos y los catalogos
documentales;

Integridad: El caracter de un documento de archivo que es completo y veraz, y
refleja con exactitud la informacién contenida;

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series
y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental);

Legible: EI documento que se puede visualizar y leer con claridad y facilidad,
atendiendo a su adecuada resolucion digital,

LGPDPPSO: Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados;

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Metadatos: El conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura
de los documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven
para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de acceso;

Organizacion: Las actividades orientadas a la clasificacion, ordenacion vy
descripcidn de los documentos institucionales como parte integral de los procesos
archivisticos;

Plazo de conservacion: El periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezca, de conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica;

Politicas: Politicas para la gestion de documentos del Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion;
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Preservacion digital: El proceso especifico para mantener los materiales digitales
durante las diferentes generaciones de la tecnologia, a través del tiempo, con
independencia de los soportes en los que se almacenan,;

Procedencia: Orden original de cada fondo documental producido por el Instituto
en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros fondos
semejantes;

Produccion e identificacion: Las actividades tendientes a normalizar los
documentos que se generan en el ejercicio de las funciones institucionales.
Comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y documentos,
conforme a las funciones de cada area, con el propdsito de normalizar y unificar los
criterios de elaboracion y presentacion de los documentos;

Recepcion: Las actividades de verificacion y control que la Institucion debe realizar
para la admision de documentos que son remitidos por una persona fisica o juridica
(foliado, sellos de tiempo, registro de documentos);

Servidor Publico: Toda persona que desemperfie un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza en el Instituto;

SIA: Sistema Institucional de Archivos del Instituto Nacional para la Evaluacién de
la Educacion.

Sistema: Sistema de administracion de archivos y gestion documental;

Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene y produce
informacion, ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos,
filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

Tramite: El curso del documento desde su produccién o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa;

Transferencia documental: El traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentraciéon
(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia
secundaria);
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Trazabilidad: La cualidad que permite, a través de un sistema de administracion de
archivos y gestion documental, el identificar el acceso y la modificacion de
documentos electronicos;

Valoracion documental: La actividad que consiste en el andlisis e identificacion de
los valores documentales, es decir, es el analisis de la condicidn de los documentos
que les confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los archivos de
tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos
historicos, con la finalidad de establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de
disposicion documental;

Vigencia documental: El| periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

5. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO

El Sistema Institucional de Archivos del Instituto cuenta con la composiciéon
siguiente:

|. Componentes normativos: tienen a su cargo la regulacion y coordinacion
de la operacién del SIA, y son:

a) Area coordinadora de archivos, y
b) Comité de transparencia

Il. Componentes operativos: encargados del funcionamiento cotidiano del
SIA, de conformidad con el ciclo vital de los documentos, y son:

a) Oficialia de Partes y unidades de correspondencia o su equivalente en
cada Unidad Administrativa

b) Responsable de Archivo de Tramite.

c) Responsable de Archivo de Concentracion.

d) Responsable de Archivo Histdrico.
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6. POLITICAS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS
6.1 GENERALES

6.1.1 Todos los documentos de archivo (impresos y electronicos) en posesion del
Instituto formaran parte del Sistema Institucional de Archivos; deberan
agruparse en expediente por cada asunto, con un orden logico y
cronoldgico;

6.1.2 Todo servidor publico estd obligado a garantizar la integridad y
conservacion de los expedientes y documentos que, en razon de sus
atribuciones y funciones, le corresponde resguardar, asi como facilitar su
consulta y uso en términos de la normatividad aplicable;

6.1.3 Los servidores publicos que generen, administren, manejen, archiven o
custodien documentos de archivo, serén responsables en los términos de
las disposiciones legales aplicables;

6.1.4 Los documentos que contengan datos personales deberan mantenerse
exactos, completos, correctos y actualizados, y ser utilizados
exclusivamente para los fines legales para los que fueron creados,
observando lo previsto en la LGPDPPSO y demas normatividad aplicable;

6.1.5 El servidor publico que no garantice la integridad y conservacion de los
documentos de archivo, sera sujeto de responsabilidad administrativa en
los términos establecidos por las leyes en la materia;

6.1.6 Atendiendo al ciclo vital de los documentos, los archivos del Instituto se
organizaran en trdmite, concentracion e historico;

6.1.7 Las unidades que integran el SIA interactuardn dentro del ciclo vital, y
conforme a los principios archivisticos de conservacion, procedencia,
integridad y disponibilidad;

6.1.8 Las unidades que integran el SIA operaran con criterios, procedimientos e
instrumentos de control y consulta archivisticos homogéneos vy
estandarizados;

6.1.9 El seguimiento al ciclo vital de los documentos de archivo debera realizarse
conforme a los procesos archivisticos contemplados en estas politicas y la
normatividad aplicable;

6.1.10 Los supuestos no contemplados en estas politicas u otra normatividad
aplicable, deberdn ser sometidos a la consideracion del Comité de
Transparencia del Instituto;

6.1.11 Los documentos de archivo deberan reflejar lo que se comunico, decidid o
la medida que se adoptd, para atender un asunto concreto, cumplir una
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obligacion legal o satisfacer una necesidad del Instituto y deberan utilizarse
para el proposito con el que fueron creados;

La correspondencia que generen las areas entre si o hacia el exterior
contendrd, entre otros elementos: imagen institucional, numero de
documento, fecha, asunto, destinatario, cuerpo del documento, remitente y
firma autdgrafa o, en su caso, firma electrénica del remitente;

Las areas que generen, administren, manejen, o custodien documentos de
archivo, deberan organizar sus documentos de acuerdo al Cuadro General
de Clasificacion Archivistica del Instituto;

Las areas que generen, administren, manejen o custodien documentos de
archivo deberadn conservar los documentos originales como testimonio,
prueba y continuidad de la gestidbn administrativa necesaria para una
adecuada toma de decisiones;

Los documentos de archivo deberan registrarse en los instrumentos de
control y consulta archivisticos correspondientes;

La documentacién de comprobacion administrativa inmediata tendra una
vigencia documental inmediata y no debera exceder el afio de guarda en el
archivo de tramite, por lo que no se debera transferir al archivo de
concentracion y debera someterse a baja documental de manera inmediata
al término de su vigencia;

Las fotocopias, impresiones de documentos electrénicos y materiales de
trabajo Utiles para consulta o realizacion de una actividad, asi como los
expedientes multiplicados para controles internos, son herramientas que
facilitan la operacion administrativa y no seran consideradas documentos
de archivo, por lo que deberéan reutilizarse con fines de reciclaje o destruirse
por el servidor publico, en el momento en que pierdan su utilidad;

Los procesos archivisticos asociados al ciclo vital del documento seran
realizados mediante un sistema informatico, denominado en esta politica
como Sistema de administracién de archivos y gestion documental,

El Sistema sera impulsado por la Unidad de Administracion, a través de la
Direccion General de Informatica y Servicios Técnicos, en coordinacion con
el Area Coordinadora de Archivos;

Los documentos de archivo deberan registrarse en el Sistema desde que
se generen;

El Sistema implicara la automatizacion de los procesos archivisticos y la
generacion de los instrumentos de consulta y control archivistico. Los
Metadatos minimos que debera contener el Sistema de administracion de
archivos y gestion documental se establecen en el ANEXO 1;
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6.2 DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

6.2.1 Se aplicard a los documentos electronicos, los mismos instrumentos de
control y consulta archivisticos que corresponden a los de soporte en papel;

6.2.2 La proteccion de datos personales de los documentos electronicos sera
garantizada conforme a lo establecido en la LGTAIP y la LGPDPPSO;

6.2.3 Se debera garantizar que los documentos de archivo electrénicos posean
las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, con
la finalidad de que gocen de la validez y eficacia de un documento original;

6.2.4 Para efectos del punto anterior, se implementar4 el uso de la Firma
Electrénica Avanzada (FIEL);

6.2.5 La FIEL podra ser utilizada en documentos electronicos y, en su caso, en
mensajes de datos, en aquellos actos o actuaciones electrénicas que se
realicen a través de los sistemas y servicios informaticos;

6.2.6 El Sistema deberad permitir la clasificacion archivistica de los correos
electronicos institucionales;

6.2.7 El Sistema debera permitir el almacenamiento de documentos electrénicos
y que los vincule a los de soporte papel, y podran imprimirse para
posteriormente integrarse en un expediente de archivo de soporte en papel
para garantizar la trazabilidad de los asuntos;

6.2.8 Para efectos del punto anterior, las impresiones de correo electrénico no
excluirdn el trdmite de recepcién o envio del documento original y sélo seran
materia de archivo temporal hasta que se reciban los originales;

6.2.9 Los correos electronicos que son borradores y no son documentos
electronicos de archivo, pero se crean, envian o reciben en el correo
electrénico institucional del servidor publico, constituyen documentos de
apoyo informativo, por lo que no sera necesario conservarlos en las
bandejas del correo electronico institucional ni tampoco incorporarlos a los
expedientes de archivo con soporte en papel que se resguardan en
el archivo de tramite de las unidades administrativas, los cuales pueden ser,
por ejemplo:

a) Copias de conocimiento electronicas (CCP) y copias de
conocimiento ocultas electronicas (CCO), que se usan Unicamente
con fines informativos o de referencia;

b) Informacion de apoyo obtenida de internet u otras fuentes para
documentar un trabajo sobre un asunto sustantivo;

c) Borradores electrénicos de un trabajo que se esta elaborando y que

no son necesarios para documentar la version final del mismo; y
d) Correos de difusion masiva.
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Ademas de los procesos de produccion, organizacion, acceso y consulta,

valoracion, disposicion y conservacion, previstos en estas Politicas, el

Sistema deber& contemplar para la gestion de documentos electrénicos la

incorporacion, asignacion de acceso y seguridad, almacenamiento, uso y

trazabilidad,;

El Sistema debera prever que la informacién de los documentos de archivo

electronicos sea:

I. Legible en el futuro: La informacion electronica, al ser una secuencia de
bits, debera ser accesible en los sistemas informaticos, al menos, en los
que se creo, se almacena, se accede a ella, o en los que se utilizaran
para su almacenamiento futuro;

Il. Entendible: Las instrucciones para su comprension deberan
conservarse, asi como cualquier tipo de documentacién que ayude a la
computadora a comprender las secuencias de bits;

lll. Identificable: Los documentos deben contar con los metadatos que les
den una calidad de unico;

IV. Recuperable: La recuperacion de los documentos depende del software
debido a que a través de éste logra la vinculacion de la estructura l6gica
de los objetos de informacion con su ubicacion fisica en un depadsito;

V. Comprensible: La informacién, para que sea comprensible, debera
conservar su contenido, su contexto de creacién y uso, es decir, sus
metadatos, y

VI. Auténtica: Es la informacion fiable, ya que a lo largo del tiempo no ha
sido alterada, por lo que se debe garantizar:

a) Transferencia y custodia: Debe contar con mecanismos de
transferencia fiables que aseguren que se mantendrda inalterada aquélla
que llegue del entorno de produccién;

b) Entorno de almacenamiento: Debe ser estable para los
soportes de conservacion de la informacion, y
C) Acceso Yy proteccion: Debe contar con restricciones de acceso

bien definidas, asi como con medios para protegerla de toda alteracion
accidental o de mala fe.

6.3 DE LA PRODUCCION

6.3.1

a) Creacion y/o recepcion

Todos los documentos de archivo seran registrados en el Sistema desde
Su creacion o recepcién, para ser integrados en expedientes, organizados
y clasificados durante todo su ciclo vital,
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6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

6.3.9

6.3.10
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La Oficialia de Partes y las unidades de Correspondencia o equivalente
en las unidades administrativas que integran la estructura organica del
Instituto, son las encargadas de recibir, registrar y controlar la
correspondencia de entrada y salida;

La Oficialia de Partes es la responsable de recibir, registrar y controlar la
correspondencia de entrada externa, procurando su expedita distribucion
a las unidades administrativas que correspondan;

Las unidades de correspondencia 0 equivalente en la unidad
administrativa que integran la estructura organica del Instituto son las
responsables de recibir, registrar y controlar la correspondencia de
entrada que les remita la Oficialia de Partes, asi como la correspondencia
de entrada que de manera directa reciban de las areas internas del
Instituto;

Las unidades de correspondencia o equivalente en las unidades
administrativas que integran la estructura organica del Instituto son las
encargadas de asignar el numero de folio a la documentacion que emite
el area generadora y remitirlo a su destinatario;

El registro de correspondencia de entrada y salida deberd comprender
por lo menos los siguientes datos: niumero de control o folio consecutivo
de ingreso, nombre del generador del documento (emisor) y procedencia
(dependencia y/o cargo), nombre y cargo del destinatario, breve
descripcion del asunto, fecha de emision y recepcién, unidad
administrativa a la que se asigna la atencién del documento;

La Oficialia de Partes y las unidades de correspondencia o equivalente
en la unidad administrativa que integran la estructura organica del
Instituto, al momento de recibir la correspondencia, deberan asentar el
sello de recepcién correspondiente, tanto en el documento original que se
recibe como en el acuse de recibo;

En los casos en que la correspondencia se acompafie de anexos en
cualquier tipo de soporte material, éstos tendran que ser verificados e
indicados (numero y soporte) como anotacion en el acuse de recepcion;

En los casos en que la correspondencia sea entregada en sobre
confidencial, el receptor se limitard a sellar el acuse, sin verificar su
contenido, salvo que el interesado presente como “Acuse de Recibo” una
copia del contenido del sobre, en cuyo caso podra ser abierto para recibir
de conformidad su contenido;

En ningin caso se podra rechazar la correspondencia que sea
presentada en la Oficialia de Partes y en las unidades de correspondencia
0 equivalente en la unidad administrativa;
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6.3.13
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Para efectos del punto anterior, la Oficialia de Partes y las unidades de
correspondencia o equivalente en la unidad administrativa haran las
anotaciones que correspondan, junto al sello de recepcion, tanto en el
documento original como en el acuse de recibo, cuando Ila
correspondencia presente inconsistencias;

Cuando la correspondencia presentada en la Oficialia de Partes o en las
unidades de correspondencia o equivalente en la unidad administrativa
esté dirigida a una autoridad distinta y/o no se cuente con las facultades
para su atencion, debera orientarse al interesado sobre la autoridad
competente a la que se debe dirigir;

En el supuesto de que el asunto del documento sea competencia de
diversas unidades administrativas internas, cada una de éstas debera
recibir una copia del mismo, para ser atendido en el debido ambito de su
competencia,

Para efectos del punto anterior, todas las copias de conocimiento internas
se enviaran por correo electronico;

El horario de recepcion de correspondencia de la Oficialia de Partes sera
de 9:00 a 18:00 horas, en dias habiles;

La correspondencia interna entre las unidades administrativas del
Instituto deber& entregarse de manera directa, sin necesidad de acudir a
la Oficialia de Partes;

b) Distribucién

6.3.17 La correspondencia de entrada, externa o interna, debera ser registrada

y distribuida a la unidad administrativa que corresponda el mismo dia en
gue se recibe, 0 en sus excepciones, el dia habil siguiente;

c) Tramite

6.3.18 El area receptora no debera establecer plazos y modalidades de tramite

de los documentos recibidos, salvo que el contenido del documento asi lo
indique, y debera estar a lo dispuesto en las normas aplicables;

6.4 DE LA ORGANIZACION

a) Identificacion de documentos de archivo

6.4.1 La informacién que en el ejercicio de sus atribuciones genere, reciba o
administre el Instituto, que se encuentre contenida en cualquier soporte
documental, ya sea escrito, sonoro, visual, electronico, informatico,
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6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

6.4.7

6.4.8
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hologréafico o cualquier otro, se denominara genéricamente documento de
archivo, y debera poseer un contenido y un contexto que le otorgue calidad
probatoria de eventos y procesos de la gestion institucional;

Las fotocopias de documentos y expedientes multiplicados para controles
internos son instrumentos que facilitan la operacion administrativa y no serén
considerados como materiales de archivo;

Las sintesis informativas, revistas no institucionales, diarios y documentos de
trabajo elaborados en medios informaticos o paqueteria de oficina, no se
consideran como parte del archivo;

Las impresiones de correo electronico sin valor legal son instrumentos de
comunicacién empleados para optimizar tiempos y agilizar tramites, que no
excluyen el tramite de recepcion o envio del documento original y s6lo seran
materia de archivo temporal hasta que se reciban los originales;

b) Ordenacion

Las unidades administrativas que forman la estructura organica del Instituto,
gue generen o posean documentos de archivo, como producto de una accion
administrativa y/o con una funcién especifica, son los responsables de
integrarlos en expedientes;

Los documentos de archivo que integren un expediente deben ser ordenados
l6gica y cronolégicamente;

La integracién de expedientes debera realizarse en carpetas, divididas en
legajos cuando sus dimensiones asi lo ameriten;

Atendiendo a su contenido, los documentos de archivo que integren un
expediente deberan estar relacionados por un mismo asunto, materia,
actividad o tramite;

C) Clasificacion archivistica

Los expedientes deberan asociarse siempre a la serie documental o funcion
de la que derive su creacion;

6.4.10 Para la identificacion de la serie documental debera atenderse al Cuadro

General de Clasificacion Archivistica (ANEXO 2);
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6.4.11 Aquellos correos electronicos que deriven del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones del servidor publico deberan organizarse y
conservarse de acuerdo con las series documentales establecidas en el
Cuadro general de clasificacion archivistica, y a los plazos de conservacion
sefialados en el Catalogo de Disposicién Documental (ANEXO 3);

6.4.12 Se utilizaran plantillas que contengan por lo menos la siguiente informacion:
l. Nombre y cargo del emisor;
Il. Nombre y cargo del receptor, y

I"l. Aviso: "La informacién de este correo, asi como la contenida en los
documentos que se adjuntan, puede ser objeto de solicitudes de
acceso a la informacién”.

d) Descripcidon

6.4.13 Todos los expedientes integrados deberan describirse en el Sistema para
ser identificados;

6.4.14 Los datos de descripcion de expedientes deben incluir como minimo los
siguientes elementos: Nombre del Area o unidad administrativa generadora;
Fondo; Seccidn; Serie; Numero de expediente o clasificador; el nimero
consecutivo que dentro de la serie documental identifica a cada uno de sus
expedientes; Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;
Asunto (resumen o descripcion del expediente); Valores documentales;
Vigencia documental; Numero de fojas Utiles al cierre del expediente, que
es el numero total de hojas contenidas en los documentos del expediente;
y, leyenda de clasificacion de la informacion.

6.4.15 Para efectos del punto anterior, la leyenda de clasificacion de la informacion
debera contener la fecha de clasificacion; fundamento; explicacion breve de
la clasificacion; y fecha de término de la misma;

6.4.16 Los expedientes impresos deberan contar con la portada de descripcion, la
cual debera estar visible en la parte frontal de la carpeta (ANEXO 4);

6.4.17 Al dar titulo a un expediente, se contemplara que sea un titulo Unico y que
éste refleje su contenido;
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6.4.18 La nomenclatura de expediente debera ser breve y clara, evitando utilizar

verbos en infinitivo;

6.4.19 Todos los expedientes integrados deberan ser registrados en el Inventario

General de Expedientes de Archivo de Tramite (ANEXO 5).

6.5 DEL ACCESO Y CONSULTA

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.5.6

6.5.7
6.5.8

6.5.9

a) Criterios de clasificacion de la informacion:

La clasificacion de la informacién se apegara a lo que determine el Comité
de Transparencia del Instituto, de conformidad con la LGTAIP.

Para efectos del punto anterior, se actualizara periédicamente el Catalogo de
Disposiciébn Documental.

b) Préstamo de expedientes

Todos los expedientes del Instituto estaran a disposicién, UGnica y
exclusivamente, del area que los haya generado;

Los expedientes que obran en el Instituto podran ser consultados por la
autoridad competente en el ejercicio de las atribuciones que lo faculten para
ello;

Los expedientes que obran en el Archivo de Concentraciébn podran ser
consultados por el area generadora por medio de solicitud expresa al
responsable de esta unidad de archivo;

La solicitud de préstamo de expediente(s) se realizara mediante el llenado
del Vale de Préstamo de Expediente (ANEXO 6);

El préstamo de expedientes se apegara a la LGTAIP;

Para el caso de expedientes impresos, el area solicitante debera devolverlo
en las mismas condiciones fisicas de conservacion en que le fue prestado;
Para el caso de los expedientes electronicos, el Sistema debera asegurar
gue no puedan ser alterados, otorgandole las caracteristicas de integridad
descritas en este documento.

6.6 DE LA VALORACION

a) Valoracion primaria

6.6.1

Las areas generadoras y duefias de los documentos son las encargadas de
identificar y asignar los valores primarios (administrativos, legales y fiscales)
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de la documentacion de archivo, asi como de mantenerlos actualizados por
medio del Responsable de Archivo de Tramite;

Para la determinacién de los valores primarios, debera considerarse el acto
o hecho contenido en el documento, la atribucién o funcién que le da origen
y la normatividad aplicable;

Los valores primarios identificados y las vigencias documentales
establecidas por las areas generadoras deberan registrarse en el Catalogo
de Disposicion Documental por el area Coordinadora de Archivos;

En los expedientes con valores primarios varios, la vigencia documental sera
la mas amplia;

El plazo de conservacion de los documentos que reposan en la Unidad de
Archivo de Tramite comenzara a contar a partir del momento en que concluya
el asunto o tramite, es decir, cuando el expediente haya sido cerrado;
Cuando concluya el asunto o tramite de un expediente, el Responsable de
Archivo de Tramite deberd registrar el afio de cierre y la fecha de
transferencia primaria en el Inventario General de Expedientes del Archivo
de Tramite;

El plazo de conservacion de los documentos que reposan en la Unidad de
Archivo de Concentracibn comenzara a contar a partir de la fecha de su
transferencia primaria;

El area coordinadora de archivos seré la encargada de gestionar el registro
de valores primarios y vigencias documentales propuestas por las areas
generadoras en el Catalogo de Disposicion Documental, para presentarlo
para aprobacién al Grupo Interdisciplinario;

El area coordinadora de Archivos debera presentar el Catalogo de
Disposicion Documental para aprobacién ante el Comité de Transparencia
del Instituto;

b) Valoracion secundaria

6.6.10 El Responsable del Archivo de Concentracion comunicara al Responsable de

Archivo de Tramite del vencimiento de la vigencia documental que obra en el
archivo, para que ésta solicite formalmente la valoracion secundaria;

6.6.11 La valoracion secundaria se realizara a solicitud escrita del titular del Archivo

de Tramite (Titular de Unidad o Director General), dirigido al Presidente del
Grupo Interdisciplinario del Instituto;

6.6.12La solicitud de valoraciobn secundaria deberd estar acompafiada del

Inventario de Transferencia Secundaria (ANEXO 7) o, en su caso, del
Inventario de Baja Documental (ANEXO 8);
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6.6.13El Grupo Interdisciplinario realizara el cotejo de inventarios con los
documentos fisicos en su totalidad o por muestreo, dependiendo del volumen
de documentos a valorar;

6.6.14 El Grupo Interdisciplinario emitird un dictamen de valoracion secundaria o, en
su caso, de baja documental.

6.7 DE LA DISPOSICION

a) Transferencia primaria

6.7.1 Toda la documentacién existente en el Archivo de Tramite que carezca de
utilidad inmediata debera ser remitida mediante transferencia primaria al
Archivo de Concentracion;

6.7.2 La transferencia primaria tendra como prioridad la conservacion de la
documentacion en condiciones econdémicas, adecuadas a su volumen y
caracteristicas;

6.7.3 Los Responsables de los Archivos de Tramite detectardn y promoveran la
transferencia primaria de la documentacion, al Archivo de Concentracion;

6.7.4 El procedimiento de transferencia primaria se inicia a instancia del
Responsable de Archivo de Tramite, a traves de solicitud escrita dirigida al
Responsable del Archivo de Concentracién, anexando el Inventario de
Transferencia Primaria (ANEXO 9);

6.7.5 Los expedientes seran trasladados de la Unidad de Archivo de Tramite a la
Unidad de Archivo de Concentracién en el dia y hora que esta ultima indique;

6.7.6 El Responsable del Archivo de Concentracion integrara la documentacion
que reciba de las transferencias primarias, para lo cual deberé ordenarla,
registrarla y ubicarla topograficamente;

6.7.7 El Responsable del Archivo de Concentracion debera elaborar el Inventario
General de Expedientes del Archivo de Concentracion (ANEXO 10),
registrando la documentacién que reciba;

6.7.8 Las areas generadoras de la documentacion trasladada a la Unidad de
Archivo de Concentracion seguiran siendo responsables de la misma;

6.7.9 Elresponsable del Archivo de Concentracion sera el encargado de la guarda
y custodia de los documentos que reposan en esta unidad de archivo hasta
la conclusién de la vigencia documental, asi como del control de préstamo
de los expedientes.

b) Transferencia secundaria

6.7.10 La transferencia secundaria se realizara una vez que haya sido emitido el
dictamen por el Grupo Interdisciplinario y conforme a los términos que éste
determine;
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6.7.11 La Unidad de Archivo Histérico debera registrar el/los expediente(s) recibidos
en el Inventario General de expedientes del Archivo Historico;

6.7.12 La Unidad de Archivo Histérico sera la responsable de la guarda y custodia
de la documentacién transferida, siendo ésta patrimonio histérico documental
del Instituto;

6.7.13 El responsable del Archivo de Historico sera el encargado del control de
préstamo de los expedientes.

c) Baja documental

6.7.14El proceso de baja documental iniciara una vez que haya concluido el
procedimiento de valoracion secundaria;

6.7.15El Presidente del Grupo interdisciplinario enviar4 el dictamen de baja
documental ala DRMSG quien se encargara de ejecutar la baja documental
dictaminada.

6.8 DE LA CONSERVACION

a) De la infraestructura y mobiliario de los documentos de archivo

6.8.1 Los archivos de concentracion e historico deberan estar ubicados en la zona
mas sélida y distante de los lugares que puedan ocasionar un siniestro y
también de lugares excesivamente humedos.

6.8.2 El local de archivo debe tener basicamente tres ambientes: area de trabajo
técnico y administrativo, depésitos y area de atencién al usuario (oficina).

6.8.3 Los espacios de los archivos de concentracion e histérico procuraran contar
con controles de humedad.

6.8.4 Los archivos deberan contar con iluminacion de luz fluorescente.

6.8.5 Las instalaciones eléctricas y sanitarias deberan conservarse en perfecto
estado y el mobiliario archivistico (estantes, archivadores verticales,
mapotecas, etc.) deben ser preferentemente de metal,

6.8.6 Considerando lo anterior, ninguna superficie de metal sin recubrir debera
estar en contacto directo con los documentos;

6.8.7 Cuando se planee ubicar unidades de archivo en planta alta, se deberan
tomar todas las medidas necesarias en cuanto al peso que pueda soportar el
piso de carga y solicitar el estudio y opinidbn de expertos en ingenieria,
arquitectura, proteccion civil, entre otros;

6.8.8 Las unidades de archivo deberan contar siempre con extensiones telefonicas
u otros medios de comunicacion;
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6.8.9 El o los edificios(s) donde se resguarde documentacion no debera(n) tener
grietas, goteras o canales que provoquen la inundacion en los espacios de
los archivos;

6.8.10 En concordancia con lo anterior, los techos y paredes de todas las areas se
impermeabilizaran y revisaran peridodicamente para evitar filtraciones de
agua, y los sistemas de desagle deberan ser revisados periodicamente para
evitar la acumulacion de basura u objetos que eviten el paso libre del agua;

6.8.11 Los responsables de archivo deberan inspeccionar periédicamente las areas
donde se almacenen los documentos, con el objeto de detectar la presencia
de elementos nocivos (suciedad, roedores, insectos, niveles altos de
humedad y temperatura, etc.), e informar al area coordinadora de archivos
para combatirlos a tiempo;

6.8.12 Sellar entradas y salidas por donde pudieran transitar roedores;

6.8.13 Mantener cerradas las ventanas o colocarles filtros para evitar el ingreso de
particulas atmosféricas contaminantes (acido sulfarico, por ejemplo, polvo,
humo, vapores, sales, gases, etc.);

6.8.14 El mobiliario para resguardar documentos no debera tener bordes o esquinas
afilados que puedan dafarlos;

6.8.15 Los materiales utilizados para los muebles no deberan ser combustibles ni
emitir, atraer o retener el polvo;

6.8.16 Los espacios para el resguardo de archivos seran utilizados estrictamente
para ello; no deberan resguardarse documentos personales, objetos o
articulos que no sean documentos de archivo;

6.8.17 Los documentos fotograficos, audiovisuales 0 magnéticos deberan
resguardarse en un espacio exclusivo para ello, para otorgarles una
temperatura y humedad ligeramente mas baja;

6.8.18 Cuando se utilicen cajas para resguardar archivos, éstas deberan ser a la
medida de los documentos, evitando ejercer presion dafina;

6.8.19 Los responsables de los archivos supervisaran constantemente el estado de
las cajas donde se encuentren archivados los documentos para proceder, si
es necesario, a la sustitucion de cajas rotas o en mal estado;

6.8.20 Los documentos a resguardar en los archivos de concentracién e histérico
no deberan contener clips, grapas o cintas, pues éstos se oxidan y dafian la
estructura de los documentos.
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b) Del acceso controlado a los archivos

6.8.21 En los archivos de concentracion e histdrico debera existir una sola entrada
para los usuarios y sera vigilada por el responsable, auxiliado por el personal
de vigilancia;

6.8.22 El acceso a los archivos que resguarden datos personales sera conforme a
lo establecido en la LGTAIP y la LGPDPPSO;

6.8.23 En lo posible, se procurara que las areas donde se ubiquen los archivos de
concentracion e histérico cuenten con salidas de emergencia, debidamente
identificadas, mismas que deberan poder abrirse con facilidad desde el
interior;

6.8.24 Los documentos que se encuentren en proceso de deterioro o restauracion
no podran ser consultados hasta que sean restaurados y estén en buenas
condiciones para su consulta;

6.8.25 El personal de archivo, dependiendo de las actividades a realizar, contara
con los utensilios propios para garantizar su seguridad y salud: cubrebocas,
guantes de latex, cofias, batas, fajas, entre otros.

C) De la prevencion contra incendios

6.8.26 Todas las unidades de archivo deberan contar con detectores de humo;

6.8.27 Los documentos resguardados en el archivo de concentracion deberan estar
divididos o separados por anaqueles o compartimentos para disminuir el
riesgo de pérdida total en caso de incendio.

d) De la desinfeccion y desinsectacion

6.8.28 Las unidades de archivo, los documentos y el mobiliario, deberan limpiarse
con regularidad utilizando productos que no sean perjudiciales;

6.8.29 En la limpieza de documentos no deben utilizarse pafios humedos;

6.8.30 Cualquier elemento sospechoso de infeccidn deberd recibir tratamiento de
desinfeccion;

6.8.31 Se realizara la fumigacion documental en los archivos, para la erradicacion
de plagas y fauna nociva;

6.8.32 Los responsables de los archivos se encargaran de separar los documentos
deteriorados por agentes bioldgicos (insectos, hongos, bacterias, etc.) de la
documentacion que se encuentre en buen estado, a fin de evitar que la
documentacion se contamine;

6.8.33 No se permitira el ingreso de alimentos ni bebidas a las unidades de archivo
para no atraer insectos o proliferacién de microorganismos o dafio fisico a
los materiales.
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CONSIDERACIONES FINALES
Los lineamientos y medidas contenidas en el presente instrumento deberan tenerse
en cuenta en el disefio de la normatividad archivistica aplicable y en el desempefio
de las funciones asignadas a las Unidades Administrativas que integran el Instituto
Nacional para la Evaluacién de la Educacion.
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ANEXOS

=

Metadatos minimos que debera contener el Sistema de administracion de
archivos y gestion documental

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Catélogo de Disposicién Documental

Portada de Expediente

Inventario General de Expedientes de Archivo de Tramite

Vale de Préstamo de Expediente

Inventario de Transferencia Secundaria

Inventario de Baja Documental

. Inventario de Transferencia Primaria

10.Inventario General de Expedientes del Archivo de Concentracion
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Unidad de Administracion

Direccion General de Administracion y Finanzas
l n‘ ( Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Instituto Nacional para la “2017, afio del Centenario de la Promulgacion de la
Evaluacion de la Educacion Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”
México
ANEXO 1

METADATOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y
GESTION DOCUMENTAL

Metadatos minimos que deberd contener el sistema de administracion de archivos y
gestién documental:

1. INHERENTES AL SISTEMA:

.1. Nombre del Instituto.
.2. Cuadro general de clasificacion archivistica:
.2.1. Fondo.

.2.2. Seccion.

.2.3. Serie (metadato de interoperabilidad).
.2.4. Sub serie [opcionall.
.2.5. Expediente.

.2.6. Documento.

.3. Catalogo de disposicion documental:
.3.1. Plazos de conservacion:

3.

.3.1.2.2. Permisos para extender o suspender el periodo de guarda.
2. INHERENTES AL DOCUMENTO DE ARCHIVO:
2.1. Numero identificador Unico (asignado automaticamente por el Sistema y sin posibilidad de
ser modificado por usuario alguno).
2.2. Asunto (metadato de interoperabilidad).
2.3. Nombre del autor (metadato de interoperabilidad).
2.4. Nombre de la unidad administrativa (metadato de interoperabilidad).
2.5. Nombre de quien elabora el documento.
2.6. Nombre de (los) destinatario(s).
2.7. Formato del documento (metadato de interoperabilidad):
2.7.1. Fisico.
2.7.2. Electrénico.
2.8. Para documentos de archivo electrénico:
2.8.1. Nombre de la unidad administrativa responsable del espacio en el cual el documento
de archivo se encuentra ubicado (ubicacion de transmision o en el cual se guarda).
2.8.2. Formato:
2.8.2.1. Tipo de formato electrénico.
2.8.2.2. Software y version.
2.8.2.3. Ubicacion del documento de archivo.
2.8.2.4. Indicador de preservacion en el largo plazo.
2.8.2.5. Clasificacion de la informacién (publico, reservado o confidencial) (metadato
de interoperabilidad).
2.8.2.6. Indicacién de anexos.
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2.9. Nombre y codigo de la serie documental.

2.10. Fecha de creacién del documento de archivo (metadato de interoperabilidad)

2.11. Fecha y hora de transmisién del documento de archivo.

2.12. Fecha y hora de recepcion del documento de archivo.

2.13. Clasificacion de la Informacion:

2.13.1. Informacion reservada:

2.13.1.1. Periodo de reserva.

2.13.1.2. Fundamento de la reserva:

2.13.1.2.1. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

2.13.1.3. Fecha de clasificacién de la informacién.

2.13.1.4. Fecha de desclasificacion de la informacion.

2.13.1.5. Ampliacion del periodo de reserva.

2.13.1.6. Indicador de Firma Electronica Avanzada o de la rubrica del titular de la
unidad administrativa.

2.13.2. Informacion confidencial:

2.13.2.1. Fundamento legal:

2.13.2.1.1. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

2.13.2.2. Fecha de clasificacién de la informacion.

2.13.2.3. Indicador de Firma Electrénica Avanzada o de la ruabrica del titular de la
unidad administrativa.

2.14. Fechas extremas del expediente:

2.14.1. Fecha de apertura del expediente.

2.14.2. Fecha de cierre del expediente (en caso de estar cerrado).

2.15. Numero de legajos (soporte papel).

2.16. Numero de fojas (soporte papel).

2.17. Tamafo, indicar cantidad y unidad de medida segun corresponda al soporte del documento
de archivo que se describe (otros soportes diferentes al papel).

2.18. Términos relacionados (tesauro).

2.19. Vinculo archivistico (mediante clasificacion archivistica), que permita interrelacion con:
2.19.1. Otros expedientes de la seccion.

2.19.2. Otros expedientes de la serie.

2.19.3. Otros documentos del expediente.
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ANEXO 2. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2017

FONDO: INSTITUTO NACIONAL PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION

SECCIONES COMUNES
Seccion e f’e e Serie Subserie
Serie
1C LEGISLACION
1C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN LEGISLACION
1C.5 CONVENIOS Y TRATADOS INTERNACIONALES
1C.6 DECRETOS
1C.7 REGLAMENTOS
1C.8 ACUERDOS GENERALES
1C.9 CIRCULARES
INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES
1C.10 (CONVENIOS, BASES DE COLABORACION, ACUERDOS,
ETC)
1C.11 RESOLUCIONES
1C.12 COMPILACIONES JURIDICAS
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION (PUBLICACIONES EN
1C.13
EL)
2C ASUNTOS JURIDICOS
2C.1 DISPOSICIONES JURIDICAS EN LA MATERIA
’c2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ASUNTOS
JURIDICOS
2C.4 ASESORIAS
2C.5 CONSULTAS
’C6 ESTUDIOS, DI(,ZTAMENES, INFORMES Y OPINIONES
TECNICO JURIDICOS
’C.13 ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA
ADMINISTRATIVA
2C.14 JUICIOS DEL INSTITUTO
2C.15 AMPAROS
2C.16 CONVENIOS Y CONTRATOS
2C.17 CERTIFICACION DE COPIAS
2C.18 DENUNCIAS Y QUERELLAS
2C.19 DERECHOS HUMANOS
2C.20 ACTAS ADMINISTRATIVAS

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

3C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PROGRAMACION
3C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
PROGRAMACION
3C.2.1 PROGRAMAS Y SISTEMAS DE
INFORMACION
3C.2.2 PORTAL APLICATIVO DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA (PASH)
3C.3 PROCESOS DE PROGRAMACION
3C.4 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES
3C5 REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS
INSTITUCIONALES
3C.5.1 SISTEMA DE EVALUACION
PROGRAMATICA (SISEVAL)
3C.6 REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS ESPECIALES
3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES




Clave de la

Seccion . Serie Subserie
Serie
3C.7.1 PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDADES
3C.7.2 SEGUIMIENTO AL PROGRAMA
ANUAL DE ACTIVIDADES
3C.8 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ORGANIZACION
3.8.1 INTEGRACION Y ACTUALIZACION
DE DOCUMENTOS NORMATIVOS EN
MATERIA DE ORGANIZACION
3c.9 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION
3C.9.1 ESTUDIOS ORGANICOS
FUNCIONALES
3C.9.2 ASESORIAS EN MATERIA DE
ORGANIZACION
3C.10 DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURAS
3C.10.1 REESTRUCTURACION
ORGANICO-FUNCIONAL DEL INSTITUTO
3.10.2 REGISTRO, AUTORIZACION Y
ACTUALIZACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANICO FUNCIONAL DEL INSTITUTO
3c.11 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES DE
ORGANIZACION
3C.11.1 MANUALES DE ORGANIZACION
3C.11.2 MANUALES ADMINISTRATIVOS
3C.11.3 MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS
3C.11.4 MANUALES DE PUESTOS
3C.13 ACCIONES DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
3c.14 CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS Y SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
3C.15 DESCONCENTRACION DE FUNCIONES
3C.16 DESCENTRALIZACION
3C.17 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PRESUPUESTACION
3C.18 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
PRESUPUESTACION
3C.19 ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL
3C.20 EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

4C RECURSOS HUMANOS

4C1

DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS

4C.2

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS

4C.2.1 INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

4C.2.2 INSTITUTO DE SEGURIDAD Y
SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO

4C.2.3 SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

4C.2.4 SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

4C.3

EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

4C.3.1 EXPEDIENTE DE PERSONAL POR
HONORARIOS

4C.3.2 EXPEDIENTE DE PERSONAL POR
ESTRUCTURA

4C.3.3 EXPEDIENTE DE PERSONAL
EVENTUAL




Clave de la

Seccion . Serie Subserie
Serie
4C.5 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL
4C.5.1 NOMINAS DE CONTRATACION
POR HONORARIOS
4C.5.2 SISTEMA DE NOMINA
4C.5.3 MOVIMIENTO DE PERSONAL
4C.5.4 CALCULO DE GRATIFICACIONES
DE FIN DE ANO
4C.5.5 NOMINAS DE ESTRUCTURA
OCUPACIONAL
4C.5.6 PLANTILLAS DE ESTRUCTURA
OCUPACIONAL
4C.5.7 IMPUESTOS LOCALES Y
FEDERALES SOBRE SERVICIOS
PERSONALES
4C.6 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
4C.8 CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS Y
' LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC.)
4C.12 EVALUACIONES Y PROMOCIONES
4C.12.1 EVALUACION DEL DESEMPENO
DE SERVIDORES DE MANDO
4C.12.2 EVALUACION DEL DESEMPENO
DEL PERSONAL OPERATIVO Y DE
ENLACE
4C.15 AFILIACIONES AL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS
SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO
4C.15.1 FOVISSSTE
CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA ECONOMICA
4C.16 (FONAC, SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO,
SEGUROS, ETC.)
4C.16.1 SEGURO COLECTIVO DE
GASTOS MAYORES
4C.16.2 SEGURO INSTITUCIONAL DE
VIDA O INCAPACIDAD PARCIAL O TOTAL
4C.16.3 SEGURO DE SEPARACION
INDIVIDUALIZADO
4C.16.4 SEGURO COLECTIVO DE RETIRO
4C.16.5 SISTEMA DE AHORRO PARA EL
RETIRO
4C.21 SERVICIOS SOCIALES Y CULTURALES Y DE SEGURIDAD E
HIGIENE EN EL TRABAJO
4C.22 CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL
DEL PERSONAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS
4C.22.1 COMITE DE CAPACITACION
4C.22.2 PROGRAMAS ANUALES DE
CAPACITACION
4C.23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS
4C.24 EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES
4C.25 REGISTRO DE PROYECTOS ESPECIALES

4C.25.1 DETECCION DE RIESGOS

4C.25.2 CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

4C.25.3 IGUALDAD LABORAL ENTRE
HOMBRES Y MUJERES

4C.25.4 ENCUESTA DE CLIMA'Y
CULTURA ORGANIZACIONAL DEL
INSTITUTO 2015




Seccion

Clave de la
Serie

Serie

Subserie

5C RECURSOS FINANCIEROS

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS

5C.2 FINANCIEROS Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

5C.4 INGRESOS

5C.5 LIBROS CONTABLES

5C.6 REGISTROS CONTABLES (GLOSA)

5C.10 FINANCIAMIENTO EXTERNO

5C.12 ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE RECURSOS
FINANCIEROS

5C.15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO

5C.16 AMPLIACIONES PRESUPUESTO

5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS

5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS

5C.19 POLIZAS DE DIARIO

5C.21 GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS

5C.22 CONTROL DE CHEQUES

5C.23 CONCILIACIONES

5C.24 ESTADOS FINANCIEROS

5C.25 AUXILIARES DE CUENTAS

5C.26 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

5C.27 FONDO ROTATORIO

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS

6C.1 MATERIALES, OBRA PUBLICA, CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS
6C.2 MATERIALES, OBRA PUBLICA, CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO
6C.3 LICITACIONES
6C.4 ADQUISICIONES
6C.5 SANCIONES, INCONFORMIDADES Y CONCILIACIONES,
DERIVADOS DE CONTRATOS
6C.6 CONTRATOS
6C.6.1 CONVENIOS
6C.6.2 SEDES REGIONALES
6C.7 SEGUROS Y FIANZAS
6C.13 emaccToiieTiing cioiea
6C.14 COMITES Y SUBCOMITES DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
6C.14.1 SUBCOMITE REVISOR DE BASES
DE CONVOCATORIA A LICITACION
PUBLICA E INVITACION A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS
6C.14.2 COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
6C.16 DISPOSICIONES DE ACTIVO FIJO
6C.17 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
6C.19 ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE
BIENES MUEBLES
6C.20 DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO Y
ALMACENES
6C.23 REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
6C.24 COMITE DE ENAJENACION DE BIENES MUEBLES E

INMUEBLES




Seccion

Clave de la
Serie

Serie

Subserie

7C SERVICIOS GENERALES

7C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES

7C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN SERVICIOS GENERALES

7c.3 SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA,

' PREDIAL, ETC)

7C.4 SERVICIOS DE EMBALAJE, FLETES Y MANIOBRAS

7C.5 SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

. SERVICIOS DE LAVANDERIA, LIMPIEZA, HIGIENE Y
FUMIGACION

7C.7 SERVICIOS DE TRANSPORTACION

2c.8 SERVICIOS DE TEL!EFONIA, TELEFONIA CELULAR Y
RADIOLOCALIZACION

7C.10 SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAJERIA
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7C.13 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR

7C.14 VALES DE COMBUSTIBLE

7C.15 CONTROL Y SERVICIOS EN AUDITORIOS Y SALAS

7C.16 PROTECCION CIVIL

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

DISPOSICIONES EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE LA

8C.1 INFORMACION
8C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
8C.2.1 ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS
8C.2.2 ADMINISTRACION DE LOS
PORTAFOLIOS DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS
8C.2.3 PLAN ESTRATEGICO DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION
8C.2.4 ARQUITECTURA EMPRESARIAL
8C.4 DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA DE
TELECOMUNICACIONES
8C.7 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMATICA
8C.9 DESARROLLO INFORMATICO
8C.10 SEGURIDAD INFORMATICA
8C.11 DESARROLLO DE SISTEMAS
8C.11.1 ARTEFACTOS DE DESARRLLO
8C.11.2 DOCUMENTOS DE SOPORTE
8C.13 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO
8C.14 DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS DE
INFORMACION
8C.15 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE SERVICIOS
DE INFORMACION
8C.18 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE BIBLIOTECAS
8C.18.1 ADQUISICION DE MATERIALES
BIBLIOGRAFICOS
8C.18.2 CONTROL DE MATERIALES
8C.18.3 PROCESOS TECNICOS
8C.20 ADMINISTRACION Y PRESERVACION DE ACERVOS

DIGITALES

8C.20.1 INSCRIPCION A PUBLICACIONES




Seccion PED ?’e 2 Serie Subserie
Serie
9C COMUNICACION SOCIAL
9C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMUNICACION SOCIAL
Y RELACIONES PUBLICAS
9C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COMUNICACION SOCIAL
9C.2.1 INSERCIONES Y ANUNCIOS EN
PERIODICOS Y REVISTAS
9C.4 MATERIAL MULTIMEDIA
9C.4.1 SPOTS Y PROGRAMAS DE RADIO
Y TELEVISION
9C.4.2 GRABACION EVENTOS
INSTITUCIONALES
9C.4.3 FOTOGRAFIAS
9C.6 BOLETINES Y ENTREVISTAS PARA MEDIOS
9C.7 BOLETINES INFORMATIVOS PARA MEDIOS
9C.18 ENCUESTAS DE OPINION
9C.19 VINCULACION CON LA SOCIEDAD
9C.20 SINTESIS INFORMATIVAS

10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

10C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA

10C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE CONTROL Y
AUDITORIA

10C.3 AUDITORIA

10C.4 VISITAS DE INSPECCION

10C.5 REVISIONES, DIAGNOSTICOS Y/O EVALUACIONES DE
RUBROS ESPECIFICOS

10C.6 SEGUIMIENTO A LA APLICACION EN MEDIDAS Y/O
RECOMENDACIONES

10C.7 PARTICIPACION EN COMITES

10C.10 PETICIONES CIUDADANAS

10C.15 ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION

10C.16 LIBROS BLANCOS

10C.17 INFORME Y EXPEDIENTE DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

10C.23 DICTAMENES DE COMPATIBILIDAD

10C.24 ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD

10C.25 ASESORIAS

10C.26 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

11C.7 PROGRAMAS DE TRABAJO

11C.16 INFORME DE LABORES

11C.17 INFORME DE EJECUCION

11C.18 INFORME DE GOBIERNO

11C.20 INDICADORES DE DESEMPENO, CALIDAD Y

PRODUCTIVIDAD

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA

12€.1 INFORMACION

12C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIADE
TRANSPARENCIA Y DE ACCESO A LA INFORMACION

12C.3 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIADE
TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA CORRUPCION

12C.4 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

12C.5 COMITE DE TRANSPARENCIA

12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

12C.7 PORTAL DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA (POT)




Clave de la

Seccion X Serie Subserie
Serie
12C.10 SISTEMAS DE DATOS PERSONALES
12C.12 COORDINACION DE ARCHIVOS
12C.14 RECURSOS DE REVISION
12C.15 INDICE DE EXPEDIENTES RESERVADOS

13C APOYO ADMINISTRATIVO

13C.1

DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA
INMEDIATA

SECCIONES SUSTANTIVAS

1S EVALUACION DE LA EDUCACION

1S1

EVALUACION DEL DESEMPENO DE DOCENTES Y
DIRECTIVOS ESCOLARES

1S.1.1 FIRSTMATH (FM)

1S.1.2 INSUMOS DE AUTORIDADES
EDUCATIVAS EXTERNAS

1S.1.3 VALIDACION DE INSUMOS PARA
PROCESOS DE EVALUACION

1S.2

EVALUACIONES DE LOGRO (alumnos)

1S.2.1 EXAMENES DE LA CALIDAD Y EL
LOGRO EDUCATIVOS (EXCALE)

1S.2.2 PLAN NACIONAL PARA LA
EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
(PLANEA)

1S.2.3 PROGRAMA PARA LA
EVALUACION INTERNACIONAL DE LOS
ESTUDIANTES (PISA)

1S.2.4 LABORATORIO
LATINOAMERICANO DE EVALUACION DE
LA CALIDAD DE LA EDUCACION (LLECE)

1S.2.5 ESTUDIO INTERNACIONAL DE
EDUCACION CIVICA Y CIUDADANA
(CIVICA)

1S.2.6 CUADERNILLOS DE REACTIVOS
PLANEA

1S.2.7 CUESTIONARIOS
CONCURRENTES PISA

1S.2.8 HOJAS DE RESPUESTA PLANEA

1S.3

EVALUACION DE LA OFERTA EDUCATIVA

1S.3.1 EVALUACIONES DE RECURSOS Y
PROCESOS ESCOLARES

1S.3.2 EVALUACIONES DE CONTENIDOS
Y METODOS EDUCATIVOS

1S.3.3 EVALUACIONES DE EDUCACION Y
DIVERSIDAD

1S4

EVALUACION DE PROGRAMAS Y POLITICAS EDUCATIVAS

1S5

SISTEMA DE BASES DE DATOS DE REACTIVOS

1S.6

MANUALES TECNICOS

1S.7

SEMINARIOS DE PRUEBAS

1S.8

RESULTADOS E INFORMES

1S.9

PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS EN MATERIA DE
EVALUACION EDUCATIVA

2S INDICADORES EDUCATIVOS

2S.1

[DESARROLLO DE INDICADORES EDUCATIVOS




Seccion e ?’e 2 Serie Subserie
Serie
2S.2 ESTADISTICAS
3S NORMATIVIDAD EN MATERIA DE EDUCACION
3S.1 DIRECTRICES PARA LA MEJORA DE LA EDUCACION
3S.2 LINEAMIENTOS
3S.3 POLITICAS
4S INVESTIGACIONES, ESTUDIOS Y FOMENTO A LA INVESTIGACION
4S.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION
45.2 ESTUDIOS
4S.3 PROMOCION Y FOMENTO A LA INVESTIGACION
4S.4 ESTUDIOS RETROSPECTIVOS
5S DIFUSION Y FOMENTO DE LA CULTURA
ES1 SISTEMA INTEGRAL DE RESULTADOS DE LAS
' EVALUACIONES (SIRE)
5S.1.1 INSUMOS
5S.1.2 COMUNICACIONES
5S.1.3 DOCUMENTOS TECNICOS
5S.2 INVESTIGACION Y DESARROLLO
5S.2.1 INSUMOS
5S.2.2 SALIDAS
5S.2.3 CONSULTORES
5S.3 PROYECTOS
5S.3.1 DOCUMENTOS TECNICOS
5S.3.2 LITERATURA Y REFERENCIA
5S.3.3 COMUNICACIONES
5S.3.4 MINUTAS Y ACUERDOS
5S.3.5 EVENTOS Y REPRESENTACIONES
6S SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE
65.1 SELECCION DE PERSONAL DOCENTE CON FUNCIONES DE
. DIRECCION Y SUPERVISION
65.2 SELECCION DE PERSONAL DOCENTE CON FUNCIONES
' ASESORIA TECNICA PEDAGOGICA
6S.3 CERTIFICACION DE EVALUADORES
65.4 EVALUACION DE DESEMPENO DE PERSONAL DOCENTE,
' TECNICO, DIRECCION Y SUPERVISION
6S.5 CAPACITACION
6S.5.1 CURSOS FORMATIVOS, CURSOS
PARA APLICACIONES, DIPLOMADOS.
6S.6 EVENTOS DE FORMACION EDUCATIVA
6S.6.1 PONENCIAS, CONGRESOS,
MESAS PUBLICAS DE ANALISIS,
JORNADAS DE EVALUACION
EDUCATIVA, SEMINARIOS
7S GOBIERNO
7S.1 SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO
25.2 REUNIONES CON LA ORGANISATION FOR ECONOMIC
' COOPERATION AND DEVELOPMENT (OECD)
8S ORGANOS COLEGIADOS
85.1 CONSEJO SOCIAL CONSULTIVO DE EVALUACION DE LA
' EDUCACION (CONSCEE)
85.2 CONSEJO DE VINCULACION CON LAS ENTIDADES
' FEDERATIVAS
85.3 CONSEJO PEDAGOGICO DE EVALUACION EDUCATIVA
' (CONPEE)




Seccion e ?’e 2 Serie Subserie

Serie

854 CONSEJO TECNICO DE EVALUACION DE LA OFERTA
EDUCATIVA

85.5 CONSEJO TECNICO DE EVALUACION DE RESULTADOS
EDUCATIVOS

856 CONSEJO TECNICO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE
DOCENTES Y DIRECTIVOS ESCOLARES

85.7 CONSEJO TECNICO DE EVALUACION DE POLITICAS Y
PROGRAMAS EDUCATIVOS

8s.8 CONSEJO TECNICO DE INTEGRACION DE INFORMACION Y
DISENO DE INDICADORES

85.9 CONSEJO TECNICO DE NORMATIVIDAD Y DIRECTRICES
PARA LA MEJORA EDUCATIVA

85.10 CONSEJO TECNICO DE DIFUSION Y USO DE LOS
RESULTADOS DE EVALUACION EDUCATIVA

85.11 CONSEJO :I'ECNICO DE GESTION DEL CONOCIMIENTO E
INNOVACION

85.12 CONFERENCIA DEL SISTEMA NACIONAL DE EVALUACION
EDUCATIVA

9S COMITES Y SUBCOMITES DE NORMALIZACION

9S.1 COMITE DE DESARROLLO TECNOOGICO

9S.2 COMITE DE ETICA Y CONDUCTA

9S.3 COMITE DE BIENES MUEBLES

9S4 COMITE DE CONTROL INTERNO Y MEJORA DE LA

GESTION

10S ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO

10S.1 GESTION Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA
10S.2 INSTRUMENTACION ARCHIVISTICA

10S.3 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

10S.4 BAJAS DOCUMENTALES

10S.5 ACCESO A LA INFORMACION ARCHIVISTICA
10S.6 PROGRAMAS ARCHIVISTICOS




INEE

Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion

México

ANEXO 3. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2017

Aprobado por el Comité de Transparencia del INEE mediante acuerdo CT/01-ORD-17/09, en su Primera Sesién Ordinaria el 25 de enero de 2017. Texto Vigente. Ultima modificacién aprobada mediante acuerdo
CT/09-EXT-17/05, en Novena Sesiéon Extraordinaria, el 5 de julio de 2017.

FONDO: INSTITUTO NACIONAL PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION

SECCIONES COMUNES
CLAVES IDENTIFICACION VALORACION PRIMARIA VIGENCIAS CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Seccion Serie Serie Documental Subserie A L CIF AT AC Total Reservada | Periodode Confidencial
reserva
1C LEGISLACION
1C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN LEGISLACION X X 5 2 7
1C.5 CONVENIOS Y TRATADOS INTERNACIONALES X X 5 3 8
1C.6 DECRETOS X X 3 2 5
1C.7 REGLAMENTOS X 3 2 5
1C.8 ACUERDOS GENERALES X X 3 3 6
1C.9 CIRCULARES X X 4 2 6
INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES
1C.10 (CONVENIOS, BASES DE COLABORAClON, ACUERDOS, X X 0 1 1
ETC)
1C.11 RESOLUCIONES X X 5 2 7
1C.12 COMPILACIONES JURIDICAS X X 0 1 1
1C.13 DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION (PUBLICACIONES X X 1 1 5
EN EL)
2C ASUNTOS JURIDICOS
2C.1 DISPOSICIONES JURIDICAS EN LA MATERIA X X 8 4 12
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ASUNTOS
2C.2 JURIDICOS X X 4 1 S
2C.4 ASESORIAS X X 4 2 6
2C.5 CONSULTAS X X 4 2 6
ESTUDIOS, DICTAMENES, INFORMES Y OPINIONES
2C.6 TECNICO JURIDICOS X X 4 2 6
2C.13 ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA X X 3 PERMAN
ADMINISTRATIVA ENTE
2C.14 JUICIOS DEL INSTITUTO X X 3 2 5 X
2C.15 AMPAROS X X 3 2 5 X
2C.16 CONVENIOS Y CONTRATOS X X 5 2 7 X
2C.17 CERTIFICACION DE COPIAS X X 2 2 4
2C.18 DENUNCIAS Y QUERELLAS X X 3 2 5 X
2C.19 DERECHOS HUMANOS X X 3 2 5 X
2C.20 ACTAS ADMINISTRATIVAS X X 3 2 5 X
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
3C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PROGRAMACION X 3 2 5
3C.2 PROGRAMAS Y' PROYECTOS EN MATERIA DE X 4
PROGRAMACION
3C.2.1 PROG:RAMAS Y SISTEMAS DE X 4 3 7
INFORMACION
3C.2.2 PORTAL APLICATIVO DE LA 4 3 7
SECRETARIA DE HACIENDA (PASH)
3C.3 PROCESOS DE PROGRAMACION X 4 3 7
3C.4 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES
REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS
3C5 INSTITUCIONALES X 4 3 7
3C.5.1 SlST’EMA DE EVALUACION X 4 3 7
PROGRAMATICA (SISEVAL)
REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS
3C.6 ESPECIALES X 3 2 5
3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES X 5 3 8

LAS VIGENCIAS Y EL PERIODO DE RESERVA SE EXPRESAN EN ANOS, A EXCEPCION DE AQUELLAS QUE ESPECIFICAMENTE SE PLASMAN EN MESES



CLAVES IDENTIFICACION VALORACION PRIMARIA VIGENCIAS CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Seccion Serie Serie Documental Subserie A L CIF AT AC Total Reservada | Periodode Confidencial
reserva
3C.7.1 PROGRAMA ANUAL DE X 5 3 8
ACTIVIDADES
3C.7.2 SEGUIMIENTO AL PROGRAMA 5 3 g
ANUAL DE ACTIVIDADES
3C.8 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ORGANIZACION X 5 3 8
3.8.1 INTEGRACION Y ACTUALIZACION
DE DOCUMENTOS NORMATIVOS EN X 5 3 8
MATERIA DE ORGANIZACION
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
3C.9 ORGANIZACION X 5 3 8
3C.9.1 ESTUDIOS ORGANICOS % 5 3 8
FUNCIONALES
3C.9.2 ASESORIAS EN MATERIA DE 5 : :
ORGANIZACION
3C.10 DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURAS X 5 3 8
3C.10.1 REESTRUCTURACION X 5 3 8
ORGANICO-FUNCIONAL DEL INSTITUTO
3.10.2 REGISTRO, AUTORIZACION Y
ACTUALIZACION DE LA ESTRUCTURA X 5 3 8
ORGANICO FUNCIONAL DEL INSTITUTO
sC.11 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES DE X 5 3 g
) ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
3C.11.1 MANUALES DE ORGANIZACION X 5 3 8
3C.11.2 MANUALES ADMINISTRATIVOS 5 3 8
3C.11.3 MANUALES DE X 5 3 8
PROCEDIMIENTOS
3C.11.4 MANUALES DE PUESTOS X 5 3 8
3C.13 ACCIONES DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA X 4 3 7
CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS Y
3C.14 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS X 4 3 !
3C.15 DESCONCENTRACION DE FUNCIONES X 4 3 7
3C.16 DESCENTRALIZACION X 4 3 7
3C.17 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PRESUPUESTACION X 4 3 7
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
sc.18 PRESUPUESTACION X 4 3 /
3C.19 ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL X 4 3 7
EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO
3€.20 PRESUPUESTAL X 4 3 !
4C RECURSOS HUMANOS
4C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS X 2 4 6
4C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS X 5 3 5
' HUMANOS
4C.2.1 INSTITUTO NACIONAL DE X 5 3 5
ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
4C.2.2 INSTITUTO DE SEGURIDAD Y
SERVICIOS SOCIALES DE LOS X 2 3 5
TRABAJADORES DEL ESTADO
4C.2.3 SECRETARIA DE HACIENDA Y X : : 5
CREDITO PUBLICO
4C.2.4 SECRETARIA DE LA FUNCION X 9 3 5
PUBLICA
4C.3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL X 10 10 20
4C.3.1 EXPEDIENTE DE PERSONAL POR
HONORARIOS X 10 10 20 X
4C.3.2 EXPEDIENTE DE PERSONAL POR
ESTRUCTURA X 10 10 20 X
4C.3.3 EXPEDIENTE DE PERSONAL
EVENTUAL X 10 10 20 X
4C.5 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL X 2 3 5

LAS VIGENCIAS Y EL PERIODO DE RESERVA SE EXPRESAN EN ANOS, A EXCEPCION DE AQUELLAS QUE ESPECIFICAMENTE SE PLASMAN EN MESES



CLAVES IDENTIFICACION VALORACION PRIMARIA VIGENCIAS CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Seccién Serie Serie Documental Subserie A L CIF AT AC Total Reservada | Periodode Confidencial
reserva

4C.5.1 NOMINAS DE CONTRATACION

POR HONORARIOS X 2 3 ° X
4C.5.2 SISTEMA DE NOMINA X 2 3 5 X
4C.5.3 MOVIMIENTO DE PERSONAL X 2 3 5 X
4C.5.4 CALClzlLO DE GRATIFICACIONES X 5 3 5 X
DE FIN DE ANO
4C.5.5 NOMINAS DE ESTRUCTURA X > 3 5 X
OCUPACIONAL
4C.5.6 PLANTILLAS DE ESTRUCTURA X > 3 5 X
OCUPACIONAL
4C.5.7 IMPUESTOS LOCALES Y
FEDERALES SOBRE SERVICIOS X 2 3 5 X
PERSONALES
4C.6 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL X 2 3 5 X
aC.8 CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS Y 5 5 7

LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC.)

4C.12 EVALUACIONES Y PROMOCIONES X 2 3 5

4C.12.1 EVALUACION DEL DESEMPERNO

DE SERVIDORES DE MANDO X 2 3 °
4C.12.2 EVALUACION DEL DESEMPENO
DEL PERSONAL OPERATIVO Y DE X 2 3 5
ENLACE
AFILIACIONES AL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y
4C.15 SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL X 2 2 4 X
ESTADO
4C.15.1 FOVISSSTE X 2 2 4 X

CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA ECONOMICA
4C.16 (FONAC, SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO, X 2 2 4
SEGUROS, ETC.)

4C.16.1 SEGURO COLECTIVO DE

GASTOS MAYORES X 2 2 4
4C.16.2 SEGURO INSTITUCIONAL DE

VIDA O INCAPACIDAD PARCIAL O X 2 2 4
TOTAL

4C.16.3 SEGURO DE SEPARACION X 5 5 4
INDIVIDUALIZADO

4C.16.4 SEGURO COLECTIVO DE X 5 5 4
RETIRO

4C.16.5 SISTEMA DE AHORRO PARA EL X 5 > 4
RETIRO

SERVICIOS SOCIALES Y CULTURALES Y DE SEGURIDAD
ac.21 E HIGIENE EN EL TRABAJO X 2 8 ° X

CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO

4C.22 PROFESIONAL DEL PERSONAL DE AREAS X 5 3 8
ADMINISTRATIVAS
4C.22.1 COMITE DE CAPACITACION X 2 3 5
4C.22.2 PROGRAMAS ANUALES DE » 5 3 5
CAPACITACION
4C.23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS X 2 2 4
4C.24 EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES X 2 2 4 X
4C.25 REGISTRO DE PROYECTOS ESPECIALES
4C.25.1 DETECCION DE RIESGOS X 3 3 6
4C.25.2 CODIGO DE ETICA Y 6
CONDUCTA
4C.25.3 IGUALDAD LABORAL ENTRE X 4 4 4

HOMBRES Y MUJERES

4C.25.4 ENCUESTA DE CLIMAY
CULTURA ORGANIZACIONAL DEL X 3 3 6
INSTITUTO 2015

5C RECURSOS FINANCIEROS

LAS VIGENCIAS Y EL PERIODO DE RESERVA SE EXPRESAN EN ANOS, A EXCEPCION DE AQUELLAS QUE ESPECIFICAMENTE SE PLASMAN EN MESES



CLAVES IDENTIFICACION VALORACION PRIMARIA VIGENCIAS CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Seccién Serie Serie Documental Subserie A L CIF AT AC Total Reservada | Periodode Confidencial
reserva
5C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS X 3 3 6
FINANCIEROS Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
5C.4 INGRESOS X X 3 3 6
5C.5 LIBROS CONTABLES X 3 9 12
5C.6 REGISTROS CONTABLES (GLOSA) X 3 9 12
5C.10 FINANCIAMIENTO EXTERNO X 3 3 6
ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE RECURSOS
5C.12 FINANCIEROS X 3 3 6
5C.15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO X 3 3 6
5C.16 AMPLIACIONES PRESUPUESTO X 3 3 6
5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS X 3 3 6
5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS X 3 3 6
5C.19 POLIZAS DE DIARIO X 3 3 6
5C.21 GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS X X 3 3 6
5C.22 CONTROL DE CHEQUES X X 3 6 6
5C.23 CONCILIACIONES X 3 3 6
5C.24 ESTADOS FINANCIEROS X 3 9 12
5C.25 AUXILIARES DE CUENTAS X 3 9 12
5C.26 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO X 3 9 12
5C.27 FONDO ROTATORIO X 3 3 6

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS
6C.1 MATERIALES, OBRA PUBLICA, CONSERVACION Y X X 2 2 4
MANTENIMIENTO

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS

6C.2 MATERIALES, OBRA PUBLICA, CONSERVACION Y X 3 3 6
MANTENIMIENTO
6C.3 LICITACIONES X X 2 3 5
6C.4 ADQUISICIONES X X 2 3 5
6C.5 SANCIONES, INCONFORMIDADES Y CONCILIACIONES, X 5 3 5
DERIVADOS DE CONTRATOS
6C.6 CONTRATOS 2 3 5
6C.6.1 CONVENIOS 2 3 5
6C.6.2 SEDES REGIONALES X X 2 3 5
6C.7 SEGUROS Y FIANZAS X 2 4 6
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LA
6C.13 INFRAESTRUCTURA FISICA X X X 2 2 4
6C.14 COMITES Y SUBCOMITES DE ADQUISICIONES, X 5 3 5
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
6C.14.1 SUBCOMITE REVISOR DE
BASES DE CONVOCATORIAA X 5 3 5
LICITACION PUBLICA E INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS
6C.14.2 COMITE DE ADQUISICIONES, X : : 5
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
6C.16 DISPOSICIONES DE ACTIVO FIJO X 3 3 6
6C.17 INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES X 3 10 13
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE
6C.19 BIENES MUEBLES X 2 2 4
6C.20 DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO Y 5 3 5
ALMACENES
6C.23 REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS X 2 4 6 X
COMITE DE ENAJENACION DE BIENES MUEBLES E
6C.24 INMUEBLES X 2 3 5
7C SERVICIOS GENERALES
DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS
C.1 GENERALES X X 3 3 6
7C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN SERVICIOS GENERALES X 3 3 6
SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA,
c3 PREDIAL, ETC) X 1 ! 2
7C.4 SERVICIOS DE EMBALAJE, FLETES Y MANIOBRAS X 1 1 2

LAS VIGENCIAS Y EL PERIODO DE RESERVA SE EXPRESAN EN ANOS, A EXCEPCION DE AQUELLAS QUE ESPECIFICAMENTE SE PLASMAN EN MESES



CLAVES IDENTIFICACION VALORACION PRIMARIA VIGENCIAS CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Seccion Serie Serie Documental Subserie A L CIF AT AC Total Reservada | Periodode Confidencial
reserva
7C.5 SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA X 1 1 2
SERVICIOS DE LAVANDERIA, LIMPIEZA, HIGIENE Y
/C.6 FUMIGACION X ! ! 2
7C.7 SERVICIOS DE TRANSPORTACION X 1 1 2
7C.8 SERVICIOS DE TELEFONiA, TELEFONIA CELULAR Y X ° 3 5
RADIOLOCALIZACION
7C.10 SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAJERIA X 1 1 2
MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE
[ MOBILIARIO X 1 1 2
7C.13 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR X 1 1 2
7C.14 VALES DE COMBUSTIBLE X 1 1 2
7C.15 CONTROL Y SERVICIOS EN AUDITORIOS Y SALAS X 1 1 2
7C.16 PROTECCION CIVIL X 1 1 2
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.1 8C.1 DISPOSICIQNES EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE X 3 3 6
LA INFORMACION
8C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE X 3 3 6
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
8C.2.1 ADMINISTRACION DE X 3 3 6
PROGRAMAS Y PROYECTOS
8C.2.2 ADMINISTRACION DE LOS
PORTAFOLIOS DE PROGRAMAS Y X 3 3 6
PROYECTOS
8C.2.3 PLAN, ESTRATEGICO DE’ X 3 3 6
TECNOLOGIAS DE INFORMACION
8C.2.4 ARQUITECTURA EMPRESARIAL X 3 3 6
DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA DE
8C4 TELECOMUNICACIONES X 2 3 5
8C.7 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMATICA X 2 3 5
8C.9 DESARROLLO INFORMATICO X 3 3 6
8C.10 SEGURIDAD INFORMATICA X 3 3 6
8C.11 DESARROLLO DE SISTEMAS X 2 3 5
8C.11.1 ARTEFACTOS DE DESARRLLO X 2 3 5
8C.11.2 DOCUMENTOS DE SOPORTE X 2 3 5
8C.13 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO X 3 3 6
DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS DE
8C.14 INFORMACION X 3 3 6
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE SERVICIOS
8C.15 DE INFORMACION X 3 3 6
8C.18 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE BIBLIOTECAS X 2 3 5
8C.18.1 ADQUISICION DE MATERIALES X > 3 5
BIBLIOGRAFICOS
8C.18.2 CONTROL DE MATERIALES X 2 3 5
8C.18.3 PROCESOS TECNICOS X 2 3 4
ADMINISTRACION Y PRESERVACION DE ACERVOS
8C.20 DIGITALES X 3 3 6
8C.20.1 INSCRIPCION A » 3 3 6
PUBLICACIONES
9C COMUNICACION SOCIAL
9C.1 DISPOSICIONES EN MATE’RIA DE COMUNICACION X > 3 5
SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
9C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COMUNICACION SOCIAL X 2 3 5
9(3.2.]: INSERCIONES Y ANUNCIOS EN > 3 5
PERIODICOS Y REVISTAS
9C.4 MATERIAL MULTIMEDIA X 2 3 5
9C.4.1 SPOTS Y PROGRAMAS DE RADIO 5 3 5
Y TELEVISION
9C.4.2 GRABACION DE EVENTOS 5 3 5
INSTITUCIONALES
9C.4.3 FOTOGRAFIAS X 2 3 5

LAS VIGENCIAS Y EL PERIODO DE RESERVA SE EXPRESAN EN ANOS, A EXCEPCION DE AQUELLAS QUE ESPECIFICAMENTE SE PLASMAN EN MESES



CLAVES IDENTIFICACION VALORACION PRIMARIA VIGENCIAS CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Seccion Serie Serie Documental Subserie A L CIF AT AC Total Reservada | Periodode Confidencial
reserva
9C.6 BOLETINES Y ENTREVISTAS PARA MEDIOS X 2 3 5
9C.7 BOLETINES INFORMATIVOS PARA MEDIOS X 2 3 5
9C.18 ENCUESTAS DE OPINION X 2 3 5
9C.19 VINCULACION CON LA SOCIEDAD X 2 3 5
9C.20 SINTESIS INFORMATIVAS X 2 3 5
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA X 2 5 7
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE CONTROL
10C.2 Y AUDITORIA X 2 S !
10C.3 AUDITORIA X 2 5 7
10C.4 VISITAS DE INSPECCION X 2 3 5 X 5
10C5 REVISIONES, D|AGNOST|COS Y/O EVALUACIONES DE X 5 5 7
RUBROS ESPECIFICOS
SEGUIMIENTO A LA APLICACION EN MEDIDAS Y/O
10C.6 RECOMENDACIONES X 2 5 7
10C.7 PARTICIPACION EN COMITES X X 1 2 3 X 3 X
10C.10 PETICIONES CIUDADANAS X X 2 5 7
10C.15 ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION X 2 5 7
10C.16 LIBROS BLANCOS X 2 5 7
INFORME Y EXPEDIENTE DE PRESUNTA
10C.17 RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA X X 2 5 7 X 7 X
10C.23 DICTAMENES DE COMPATIBILIDAD X X 1 2 3 X 3 X
10C.24 ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD X X X 1 2 3 X 3 X
10C.25 ASESORIAS X X 1 2 3 X 3 X
10C.26 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS X X 2 5 7 X 7 X
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.7 PROGRAMAS DE TRABAJO X 1 2 3
11C.16 INFORME DE LABORES X 1 2 3
11C.17 INFORME DE EJECUCION X 1 2 3
11C.18 INFORME DE GOBIERNO X 1 2 3
INDICADORES DE DESEMPENO, CALIDAD Y
11C.20 PRODUCTIVIDAD X 2 5 / X !
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA
12C.1 INFORMACION X 2 2 4
12C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ) X > 5 4
TRANSPARENCIA Y DE ACCESO A LA INFORMACION
12C.3 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ) X 5 5 4
TRANSPARENCIA'Y COMBATE A LA CORRUPCION
12C.4 UNIDAD DE TRANSPARENCIA X 2 2 4
12C.5 COMITE DE TRANSPARENCIA X 2 2 4
12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION X 2 2 4
12C.7 PORTAL DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA (POT) X 2 2 4
12C.10 SISTEMAS DE DATOS PERSONALES X 2 2 4
12C.12 COORDINACION DE ARCHIVOS X 1 6 7
12C.14 RECURSOS DE REVISION X 2 2 4
12C.15 iNDICE DE EXPEDIENTES RESERVADOS X 2 2 4
13C APOYO ADMINISTRATIVO
DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA
13C.1 INMEDIATA X 1 2 3
SECCIONES SUSTANTIVAS
1S EVALUACION DE LA EDUCACION
1S.1 EVALUACION DEL DESEMPENO DE DOCENTES Y X 1 1 >
DIRECTIVOS ESCOLARES
1S.1.1 FIRSTMATH (FM) X 1 1 2
1S.1.2 INSUMOS DE AUTORIDADES X 1 5 6
EDUCATIVAS EXTERNAS
1S.1.3 VALIDACION DE INSPMOS PARA X 1 5 6 X
PROCESOS DE EVALUACION
1S.2 EVALUACIONES DE LOGRO (alumnos) X 1 1 2

LAS VIGENCIAS Y EL PERIODO DE RESERVA SE EXPRESAN EN ANOS, A EXCEPCION DE AQUELLAS QUE ESPECIFICAMENTE SE PLASMAN EN MESES



CLAVES IDENTIFICACION VALORACION PRIMARIA VIGENCIAS CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Seccion Serie Serie Documental Subserie A L CIF AT AC Total Reservada | Periodode Confidencial
reserva
1S.2.1 EXAMENES DE LA CALIDAD Y EL X 3 5 8 X 6 X
LOGRO EDUCATIVOS (EXCALE)
1S.2.2 PLAN NACIONAL PARA LA
EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES X 3 5 8 X 6 X
(PLANEA)
1S.2.3 PROGRAMA PARA LA
EVALUACION INTERNACIONAL DE LOS X 3 5 8 X 6
ESTUDIANTES (PISA)
1S.2.4 LABORATORIO
LATINOAMERICANO DE EVALUA@ION X 3 5 8 X 4
DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION
(LLECE)
1S.2.5 ESTUDIO INTERNACIONAL DE
EDUCACION CIVICA Y CIUDADANA X 1 1 2
(CIVICA)
1S.2.6 CUADERNILLOS DE REACTIVOS X 2 meses 0 2 meses
PLANEA
1S.2.7 CUESTIONARIOS X 2 meses | 2 meses | 4 meses
CONCURRENTES PISA
1S.2.8 HOJAS DE RESPUESTA PLANEA X 2meses | 2 meses | 4 meses
1S.3 EVALUACION DE LA OFERTA EDUCATIVA X 2meses | 2 meses | 4 meses
1S.3.1 EVALUACIONES DE RECURSOS Y X 2 meses | 2 meses | 4 meses
PROCESOS ESCOLARES
1S.3.2 EVALUACIONES DE
CONTENIDOS Y METODOS X 2meses | 2 meses | 4 meses
EDUCATIVOS
1S.3.3 EVALUACIONES DE EDUCACION X > meses | 2 meses | 4 meses
Y DIVERSIDAD
154 EVALUACION DE PROGRAMAS Y POLITICAS 1 1 )
EDUCATIVAS
1S.5 SISTEMA DE BASES DE DATOS DE REACTIVOS 3 5 8 X 6
1S.6 MANUALES TECNICOS 3 5 8 X
1S.7 SEMINARIOS DE PRUEBAS X 3 5 8 X
1S.8 RESULTADOS E INFORMES X 3 5 8 X 3
1S.9 PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS EN MATERIA DE 5 3 5
EVALUACION EDUCATIVA
2S INDICADORES EDUCATIVOS
2S.1 DESARROLLO DE INDICADORES EDUCATIVOS X 2 3 5
2S.2 ESTADISTICAS X 2 3 5
3S NORMATIVIDAD EN MATERIA DE EDUCACION
3S.1 DIRECTRICES PARA LA MEJORA DE LA EDUCACION X 1 3 4
3S.2 LINEAMIENTOS X 1 3 4
3S.3 POLITICAS X 1 3 4
4S INVESTIGACIONES, ESTUDIOS Y FOMENTO A LA INVESTIGACION
4S.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION X 2 3 5
4S.2 ESTUDIOS X 3 5 8
4S.3 PROMOCION Y FOMENTO A LA INVESTIGACION X 3 5 8
4S.4 ESTUDIOS RETROSPECTIVOS X 3 5 8
5S DIFUSION Y FOMENTO DE LA CULTURA
5S.1 SISTEMA INTEGRAL DE RESULTADOS DE LAS X 1 > 3
EVALUACIONES (SIRE)
5S.1.1 INSUMOS X 1 2 3 X
5S.1.2 COMUNICACIONES X 1 2 3
5S.1.3 DOCUMENTOS TECNICOS X 1 2 3
5S.2 INVESTIGACION Y DESARROLLO X 1 2 3
5S.2.1 INSUMOS X 1 2 3

LAS VIGENCIAS Y EL PERIODO DE RESERVA SE EXPRESAN EN ANOS, A EXCEPCION DE AQUELLAS QUE ESPECIFICAMENTE SE PLASMAN EN MESES



CLAVES IDENTIFICACION VALORACION PRIMARIA VIGENCIAS CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Seccién Serie Serie Documental Subserie A L CIF AT AC Total Reservada | Periodode Confidencial
reserva
5S.2.2 SALIDAS X 1 2 3
5S.2.3 CONSULTORES X 1 2 3
5S.3 PROYECTOS X 1 2 3
5S.3.1 DOCUMENTOS TECNICOS X 1 2 3
5S5.3.2 LITERATURA Y REFERENCIA X 1 2 3
5S.3.3 COMUNICACIONES X 1 2 3
5S.3.4 MINUTAS Y ACUERDOS X 1 2 3
5S.3.5 EVENTOS Y X 1 > 3
REPRESENTACIONES
6S SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE
6S.1 SELECCION PE PERSONAL DQCENTE CON FUNCIONES X 3 3 6
DE DIRECCION Y SUPERVISION
6S.2 SELECCIQN PE PERSONAL [?OCENTE CON FUNCIONES X 3 3 6
ASESORIA TECNICA PEDAGOGICA
6S.3 CERTIFICACION DE EVALUADORES X 3 3 6 X X
6S.4 E\!ALUACION DE DE’SEMPENO DE P[ERSONAL DOCENTE, X 3 3 6
TECNICO, DIRECCION Y SUPERVISION
6S.5 CAPACITACION X 2 2 4
6S.5.1 CURSOS FORMATIVOS, CURSOS X 2 2 4

PARA APLICACIONES, DIPLOMADOS.

6S.6 EVENTOS DE FORMACION EDUCATIVA X 2 2 4

6S.6.1 PONENCIAS, CONGRESOS,
MESAS PUBLICAS DE ANALISIS,

JORNADAS DE EVALUACION X 2 2 4
EDUCATIVA, SEMINARIOS
7S GOBIERNO
7S.1 SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO X 5 2 7
752 REUNIONES CON LA ORGANISATION FOR ECONOMIC N 3 : g
COOPERATION AND DEVELOPMENT (OECD)
8S ORGANOS COLEGIADOS
8.1 CONSEJO SOCIAL CONSULTIVO DE EVALUACION DE LA N ) ) .
EDUCACION (CONSCEE)
CONSEJO DE VINCULACION CON LAS ENTIDADES
85.2 FEDERATIVAS X 2 2 4
CONSEJO PEDAGOGICO DE EVALUACION EDUCATIVA
8S.3 (CONPEE) X 2 2 4
CONSEJO TECNICO DE EVALUACION DE LA OFERTA
854 EDUCATIVA X 2 2 4
855 CONSEJO TECNICO DE EVALUACION DE RESULTADOS N 5 5 4
EDUCATIVOS

856 CONSEJO TECNICO DE EVALUACION DEL DESEMPENO X 9 5 4
' DE DOCENTES Y DIRECTIVOS ESCOLARES

85.7 CONSEJO TECNICO DE EVALUACION DE POLITICAS Y X 5 5 4
) PROGRAMAS EDUCATIVOS

CONSEJO TECNICO DE INTEGRACION DE INFORMACION

858 Y DISENO DE INDICADORES

85.9 CONSEJO TECNICO DE NORMATIVIDAD Y DIRECTRICES X 5 5 4
) PARA LA MEJORA EDUCATIVA

CONSEJO TECNICO DE DIFUSION Y USO DE LOS

85.10 RESULTADOS DE EVALUACION EDUCATIVA X 2 2 4
CONSEJO TECNICO DE GESTION DEL CONOCIMIENTO E

85.11 INNOVACION X 2 2 4
CONFERENCIA DEL SISTEMA NACIONAL DE EVALUACION

85.12 EDUCATIVA X 2 2 4

9S COMITES Y SUBCOMITES DE NORMALIZACION

9S.1 COMITE DE DESARROLLO TECNOOGICO X 3 3 6

9S.2 COMITE DE ETICA Y CONDUCTA X 2 2 4

9S.3 COMITE DE BIENES MUEBLES X 2 2 4
COMITE DE CONTROL INTERNO Y MEJORA DE LA

9S.4 GESTION X 2 2 4 X 7

10S ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO

LAS VIGENCIAS Y EL PERIODO DE RESERVA SE EXPRESAN EN ANOS, A EXCEPCION DE AQUELLAS QUE ESPECIFICAMENTE SE PLASMAN EN MESES



CLAVES IDENTIFICACION VALORACION PRIMARIA VIGENCIAS CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Seccion Serie Serie Documental Subserie A L CIF AT AC Total Reservada | Periodode Confidencial
reserva
10S.1 GESTION Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA X 1 2 3
10S.2 INSTRUMENTACION ARCHIVISTICA X 2 3 5
10S.3 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES X 2 3 5
10S.4 BAJAS DOCUMENTALES X 2 5 7
10S.5 ACCESO A LA INFORMACION ARCHIVISTICA X 1 2 3
10S.6 PROGRAMAS ARCHIVISTICOS X 2 3 5
NOTA: LA VIGENCIA INICIA CUANDO EL ASUNTO DEL EXPEDIENTE HAYA CONCLUIDO.
A. Administrativo
El presente Catalogo de Disposicién Documental consta de: L. Legal

C/F. Contable y/o Fiscal

13 Secciones Comunes, 155 series y 60 subseries _ o
AT. Archivo de Tramite

. . . . AC. Archivo de Concentracion
10 Secciones Sustantivas, 50 series y 27 subseries

En las que se establecen su valor y vigencia documentales , asi como su
clasificacion.

LAS VIGENCIAS Y EL PERIODO DE RESERVA SE EXPRESAN EN ANOS, A EXCEPCION DE AQUELLAS QUE ESPECIFICAMENTE SE PLASMAN EN MESES
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I. PRODUCTOR

ANEXO 4. PORTADA DE EXPEDIENTE

NOMBRE DEL AREA GENERADORA DEL

EXPEDIENTE

Il.  IDENTIFICACION

NOMBRE DEL EXPEDIENTE

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION

NOMBRE Y CLAVE DE LA SERIE

NOMBRE Y CLAVE DE LA SUBSERIE

CLAVE ARCHIVISTICA Y/O
NUMERO DE EXPEDIENTE

ANO DE ANO DE
APERTURA CIERRE

TOMO O LEGAJO

NO. FOJAS

de

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DEL
EXPEDIENTE

lll. VALOR Y DISPOSICION DOCUMENTAL

VALORES PRIMARIOS

VALORES SECUNDARIOS

ADMINISTRATIVO LEGAL

FISCAL/CONTABLE

INFORMATIVO

TESTIMONIAL

EVIDENCIAL

DISPOSICION DOCUMENTAL

ANOS DE CONSERVACION EN ARCHIVO DE TRAMITE

ANOS DE CONSERVACION EN ARCHIVO DE CONCENTRACION

IV. CLASIFICACION DE LA INFORMACION

INFORMACION RESERVADA (

)

INFORMACION CONFIDENCIAL ()

CLASIFICACION PARCIAL

CLASIFICACION TOTAL

FECHA DE CLASIFICACION

PERIODODE
CLASIFICACION (ANOS)

AMPLIACION DE
CLASIFICACION (ANOS)

FECHA DE )
DESCLASIFICACION

FUNDAMENTO LEGAL

NOMBRE DEL SISTEMA DE
DATOS PERSONALES
ADMINISTRATIVA

RUBRICA DEL TITULAR DE
LA UNIDAD O AREA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

|. PRODUCTOR
NOMBRE DEL AREA GENERADORA DEL Nombre completo del area generadora del expediente
EXPEDIENTE i g pediente.

II.  IDENTIFICACION
NOMBRE DEL EXPEDIENTE Titulo del expediente, de acuerdo al asunto del que trata.
NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION Nombre de la Seccion a la que pertenece el expediente, de acuerdo al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
NOMBRE Y CLAVE DE LA SERIE Nombre de la Serie a la que pertenece el expediente, de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
NOMBRE Y CLAVE DE LA SUBSERIE Nombre de la Subserie a la que pertenece el expediente, de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
CLAVE ARCHIVISTICA Y/O Clave de la Seccidn, clave de la Serie, clave de la subserie, niimero consecutivo del expediente. Ejemplo:
NUMERO DE EXPEDIENTE 3C/3C.11/3C.11.2/001-2017

ANO DE ANO DE

APERTURA CIERRE TOMO O LEGAJO NO. FOJAS

Afio en el que el

Cantidad de legajos en el que esta constituido el expediente.

Cantidad de fojas Utiles que contiene el

Afio en el que abre el | expediente concluyo Ejemplos: expediente (este campo deberd ser llenado al
expediente. su tramite, cuando 1 de 1 (cuando sea una carpeta) 6 2 de 3 (cuando sea la segunda ped P '
: L . cierre y depuracion del expediente).
sea el caso. parte de un expediente constituido por tres legajos), etc.
DESCRIPCION DEL CONTENIDO DEL Breve extracto o descripcion de lo que contiene el expediente
EXPEDIENTE i ! pediente.

. VALOR Y DISPOSICION DOCUMENTAL (Vaya al Catalogo de Disposicion Documental para el llenado de este apartado, de acuerdo a la serie o

subserie a la que pertenece el expediente)

VALORES PRIMARIOS

VALORES SECUNDARIOS

ADMINISTRATIVO LEGAL FISCAL/CONTABLE

INFORMATIVO

TESTIMONIALE EVIDENCIAL

Marque con una X si el Marque con una X

expediente contiene
valor administrativo.

si el expediente
contiene valor legal.

Marque con una X si el
expediente contiene
valor fiscal o contable.

Marque con una X si el
expediente contiene valor
informativo.

Marque con una X si el
expediente contiene
valor testimonial.

Marque con una X si el
expediente contiene valor
evidencial.

DISPOSICION DOCUMENTAL

ANOS DE CONSERVACION EN ARCHIVO DE TRAMITE

ANOS DE CONSERVACION EN ARCHIVO DE CONCENTRACION

Cantidad de afios que el expediente permanecera en el archivo de tramite.

Cantidad de afios que el expediente permanecera en el archivo de concentracion.

IV. CLASIFICACION DE LA INFORMACION (Esta seccion se llenara cuando la informacién del expediente haya sido clasificada por el Comité de

Transparencia del INEE)

INFORMACION RESERVADA (Marque con una X si el expediente ha sido clasificado como
reservado por el Comité de Transparencia)

INFORMACION CONFIDENCIAL (Marque con una X si el
expediente ha sido clasificado como confidencial por contener
datos personales, por el Comité de Transparencia)

4 Marque con una X cuando se haya reservado parte del Marque con una X cuando se haya clasificado como confidencial
CLASIFICACION PARCIAL expediente. parte del expediente.

4 Marque con una X cuando se haya reservado el expediente Marque con una X cuando se haya clasificado como confidencial
CLASIFICACION TOTAL completo. el expediente completo.

p Fecha en la que el Comité de Transparencia clasificé la Fecha en la que el Comité de Transparencia clasificé la

FECHA DE CLASIFICACION informacion reservada. dd/mm/aaaa informacion confidencial. dd/mm/aaaa
PERIODO DE Total de afios que la informacion del expediente permanecera
CLASIFICACION (ANOS) en la modalidad de reservada.
AMPLIACION PE I~ Total de afios que se amplia la reserva
CLASIFICACION (AROS) i b '
FECHA DE Fecha en la que el Comité de Transparencia desclasificd la
DESCLASIFICACION informacion reservada. dd/mm/aaaa
FUNDAMENTO LEGAL Fundamento legal que respalda la clasificacion. Fundamento legal que respalda la clasificacion.
bHowIziRiE DIEL S0 Nombre del Sistema de Datos Personales que protege la
DATOS PERSONALES e due profeg
ADMINISTRATIVA '
RUBRICA DEL TITULAR DE . o . e
LA UNIDAD O AREA Rubrica del responsable de la clasificacion. Rubrica del responsable de la clasificacion.
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ANEXO 5. INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES DE LA INDIQUE EL NOMBRE DEL AREA

) p A FECHA DE
AREA - , ,
R GENERAD e PE NOMBRE. DE | CLAVE/DE NOMBRE DE SERIE golilolis NOMBRE DE SUBSERIE EUNERORE NOMBRE DEL EXPEDIENTE SOPORTE VOLUMEN FECHAS EXTREMAS VIGENCIAAT VALORES CLASIFIGACION DE INFORNACION RESTRINGIDA LS UBICAC.ION
IVO ORA SECCION SECCION SERIE SUBSERIE EXPEDIENTE EEEEERS EEEEEY =T NCIA TOPOGRAFICA
APERTURA | CIERRE < CONFIDENCIAL PRIMARIA
(ANOS) RESERVA APERTURA
(Esta seccidn se llenard cuando la informacidn del expediente haya sido clasificada por el
Comité de Transparencia del INEE)
En caso de ser
R Mar
soporte impreso,
o que Mar . N
indique la Indique el afio
. ) con que
cantidad de fojas Mar en que el
itiles que una e con expediente
uti u . | qu xpedi
. ) . g Cantidad de | Xsi d una P
Indique el Nombre Clave de la Clave de la Numero contiene el " . con ] debe ser
B ., Nombre de la . Clave de la . . Afio en el afios que el el Xsi . .
numero completo del | Seccién ala ., Serie ala que . consecutivo del expediente (este . una Indique el transferido al
. , Seccioén a la que Subserie a la que . , que el expediente |[exp | el .
consecutivo area que pertenece pertenece el . . expediente que . . campo debera . 3 C | Xsi Marque con una X nombre del Archivo de
. pertenece el . Nombre de la Serie a la que pertenece el Nombre de la Subserie a la que . ) Indique si el . expediente | permanecerd |edie expe o Fecha en la que . . . ., . ’
de los generadora | el expediente, } expediente, ; ) . asigna el drea de ) . ) serllenado al | Afio en el que ) ) el |77 " |Total de afios que - si el expediente ha [  Sistema de Concentracion, | Indique el numero de
. expediente, de pertenece el expediente, de expediente, de pertenece el expediente, de Titulo del expediente, de acuerdo al | expediente es: . concluyé el | en el archivo | nte dient|, . ., el Comité de . - . .
registros de del de acuerdo al de acuerdo al acuerdo a sus cierre y abre el L. L expe la informacion del . sido clasificado Datos de conformidad piso en el que se
] acuerdo al acuerdo al Cuadro General de acuerdo al acuerdo al Cuadro General de . asunto del que trata. Impreso o , . tramite de | de tramite, de |con]| e . Transparencia | Fecha en la que ) . , .
este expedientel Cuadro Cuadro o o o o necesidades de T depuracién del | expediente. ) —|dient . expediente e . como confidencial [ Personales al | con el Catdlogo [encuentra el expediente
. ) Cuadro General Clasificacién Archivistica. Cuadro General Clasificacién Archivistica. ) Electrénico - su asunto, | conformidad [tien conti , clasifico la se desclasifica el i ] L
inventario nombre del General de e L, General de e, busqueday expediente) , e permanecera en . ., . por el Comité de | que pertenece | de Disposicion
L J e L, de Clasificacion e, de Clasificacion ., cuando sea |con el Catadlogo| e | ene . informacion expediente. . .
iniciando en area que Clasificacion . Clasificacion . recuperacion del En caso de ser ] L, conti la modalidad de Transparencia, por | el expediente, Documental
L Archivistica L Archivistica. . el caso. de Disposicion |valo valor reservada.
1. genera Archivistica Archivistica. expediente. soporte ene | reservada. contener datos en caso de ser
o Documental. | r fiscal dd/mm/aaaa .
electronico, d valor personales. clasificado como|ES LA SUMA DEL
adm o ) .
indique el peso . |legal. Confidencial. CIERRE MAS
inist cont
total de los . VIGENCIA EN AT
rati able.
documentos que
vo.
lo comprenden.
REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS
5C RECURSOS FI5C.17 001-100
DE EGRESOS - EGRESOS ENERO 2015 IMPRESO 8 2015 2015 3|X X 2018|PISO 1
EGRESOS FEBRERO 2015 5
A: Administrativo L: Legal F: Fiscal AT: Archivo de Tramite SDP: Sistema de datos personales

ELABORA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

VALIDA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA
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FOLIO NUMERO:

ANEXO 6

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE DE

ARCHIVO DE

FECHA DE PRESTAMO

DIA

MES

ANO

DATOS DEL USUARIO

NOMBRE:

NUM. DE EMPLEADO:

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:

CORREO ELECTRONICO:

UBICACION:

| PISO: | OFICINA:

| EXT:

DATOS DE LOS EXPEDIENTES:

TRANSFERENCIA NUMERO

TiTULO

CAJA

CANTIDAD
DE EXPEDINTES

PARA DEVOLUCION

FECHA PROGRAMADA

DIA | MES | ANO

PRORROGA

DIiA

MES

ANO

RECIBIO

Nombre y firma

ENTREGDO

Nombre y firma del

Responsable de Archivo de Trdmite o Concentracion
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1Ib9-hT

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION y FINANZAS
COORDINACION DE ARCHIVOS
ARCHIVO DE CONCENTRACION

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

CAJAS
VOLUMEN
DATOS DE TRANSFERENCIA . o
e UNIDAD ADMINISTRATIVA PRIMARIA NOMBRE Y CLAVE DE SECCION NOMBRE Y CLAVE DE SERIE NOMBRE Y CLAVE DE SUBSERIE D e EN IO AR DENE (cant!dad Lo ALl D2 AL o3
CONS. _ O PROYECTO cajas o CAJA
NUMERO [REMESA| FECHA expedientes) | APERTURA | CIERRE
Autoriza Entrega Recibe

Titular del area remitente

Responsable de Archivo de Tramite

Lic. Ydzmyn Armendariz Hernandez
Jefa de Departamento de Archivo
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION y FINANZAS
COORDINACION DE ARCHIVOS
ARCHIVO DE CONCENTRACION

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

CAJAS
VOLUMEN
DATOS DE TRANSFERENCIA . -
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA PRIMARIA NOMBRE Y CLAVE DE SECCION NOMBRE Y CLAVE DE SERIE NOMBRE Y CLAVE DE SUBSERIE NOMBRE DEL. DOCUMENTO, EXPEDIENTE (cant!dad de FECHAS EXTREMAS | NUMERO DE
CONS. _ O PROYECTO cajas o CAJA
NUMERO |REMESA| FECHA expedientes) | APERTURA | CIERRE
Autoriza Entrega Recibe

Titular del area remitente

Responsable de Archivo de Tramite

Lic. Yazmyn Armendariz Hernandez
Jefa de Departamento de Archivo
Institucional y
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AREA REMITENTE:

ANEXO 9

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION y FINANZAS

COORDINACION DE ARCHIVOS
ARCHIVO DE CONCENTRACION

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

N° DE TRANSFERENCIA:

HOJA:
DE:

FECHA (d/m/a):

N° DE REMESA:

N° DE CAJAS:
_ . PLAZO DE A
(Sl BISEU]| AR NOMB.RE 2EES CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE [ CLAVE Y NOMBRE DE LA SUBSERIE NOMBRE DEL EXPEDIENTE APEAI:JT(ilgi DE CI‘;T???IE)EDE < CONSER- CSEQSII\;IEET\I'?SL NO. DE
VO SECCION EXPEDIENTE | EXPEDIENTE VACION EN EL ARCI:IIVO (PIRICIM) CAJA
DE CONCENRACION
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
Elabora Autoriza Entrega Recibe
Lic. YA&zmyn Armendariz Herndndez
Persona que elabora formato Titular del drea remitente Responsable de Archivo de Tramite Jefa de Departamento de Archivo Institucional y

Hojalde 1

Responsable del Archivo de Concentracidn




ANEXO 10. INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

INEE

Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion
México

| FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: | |

FECHA DE CADIDO EN EL
DATOS DE TRANSFERENCIA SECCION SERIE SUBSERIE FECHAS EXTREMAS DISPOSICION| UBICACION TOPOGRAFICA | QuUE SE BASA
NO. UNIDAD PRIMARIA NOMBRE DEL EXPEDIENTE VOLUMEN VIGENCIA
CONS. | ADMINISTRATIVA - - - - AC (afios)|  FINAL
NUMERO FECHA |CODIGO [NOMBRE [CODIGO NOMBRE |CODIGO NOMBRE APERTURA| CIERRE CAJA

REMESA ESTANTE |REPISA






